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COMBUSTIBLES LÍQUIDOS DERIVADOS DE PETRÓLEO: son todos los 
productos que se ubican o clasifican en las categorías de las gasolinas, gasóleos, 
querosenes y fuelóleos, entre los cuales se cuentan: Combustibles para todo tipo 
de vehículos automotores y de aviación, se obtienen refinando petróleo crudo de 
origen natural. 
CONSUMO DE COMBUSTIBLE NACIONAL: volúmenes de combustible 
despachados en miles de galones. 
DIESEL: el diésel o dísel, es un hidrocarburo líquido de densidad sobre 850 kg/m³, 
compuesto fundamentalmente por parafinas y utilizado principalmente como 
combustible en motores diésel. 
DISTRIBUIDOR MAYORISTA: es aquella persona de naturaleza natural o jurídica 
que lleva a cabo actividades relacionadas con la distribución y comercialización de 
combustibles líquidos derivados del petróleo, de acuerdo a lo estipulado en el 
Artículo 2.2.1.1.2.2.3.83 del Decreto 1073 de 2015. 
DISTRIBUIDOR MINORISTA: es aquella persona de naturaleza natural o jurídica 
que lleva a cabo actividades relacionadas con la distribución de combustibles a 
consumidores finales por medio de las estaciones de servicio. 
ESTACIÓN DE SERVICIO (EDS): establecimiento en el cual se almacenan y 
distribuyen al consumidor final los combustibles líquidos derivados del petróleo. 
ESTACIÓN DE SERVICIO AUTOMOTRIZ: establecimiento en el cual se almacenan 
y distribuyen combustibles básicos utilizados para vehículos automotores, 
entregados por medio de surtidores y que presta servicios adicionales relacionados 
con mecánica y mantenimiento automotriz. 
ESTACIÓN DE SERVICIO FUVIAL: establecimiento en el cual se almacenan y 
distribuyen los combustibles líquidos derivados del petróleo, a partir de equipos 
(surtidores), que cuenta con tanques de almacenamiento instalados en barcazas 
flotantes no autopropulsadas y ancladas o aseguradas en un lugar fijo, que llenan 
directamente los tanques de combustible. 
GASOLINA: producto obtenido del petróleo por destilación, que se usa como 
combustible para todo tipo de móviles con motores de combustión interna. 
PRECIO PROMEDIO: promedio estadístico de los precios reportados por las 




Las estaciones de servicio de combustible son establecimientos comerciales 
dedicados a la distribución y venta de productos líquidos derivados del petróleo 
como gasolina y diésel para vehículos automotores, dado su tipo de actividad y el 
alto riesgo que conlleva por tener que manipular productos derivados del petróleo, 
su manejo y operación requiere una serie de procedimientos operativos e 
implementación de medidas de seguridad en cada uno de ellos, con los cuales se 
busca no solo desarrollar actividades estandarizadas, eficientes y eficaces que 
lleven a lograr una imagen positiva de la misma, sino garantizar la seguridad de los 
colaboradores y empleados, comunidad y medio ambiente. 
 
Dado lo anterior, el presente trabajo de investigación tuvo como objetivo proponer 
un manual de procedimientos operativos y medidas de seguridad, estructurado a 
partir del trabajo investigativo desarrollado mediante el análisis del estado del arte 
internacional y nacional, referente a procedimientos operativos en estaciones de 
servicio y medidas de seguridad, así como una revisión de la normatividad 
colombiana aplicada al manejo de las EDS, para brindar un documento de fácil 
entendimiento pero completo en cuanto a descripción de actividades paso a paso.  
Finalmente se estructura un plan de capacitación del manual, dado que es parte 
fundamental para el éxito de su implementación.  
 
Palabras claves:  ESTACIÓN DE SERVICIO, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, 






La operación de una estación de servicio de combustible en zonas rurales, conlleva 
una serie de actividades que deben ser realizadas de manera adecuada, dado el 
riesgo inherente al manejo de combustibles, razón por la cual se requieren medidas 
particulares de operación y seguridad, por tanto, se hace imperativo que toda 
estación de servicio tenga cada uno de sus procedimientos y actividades de 
seguridad debidamente estructurados, documentados, y socializados a sus 
colaboradores. 
 
En este sentido, el propósito de este trabajo es diseñar un manual de 
procedimientos y medidas de seguridad para la ejecución de las actividades 
operativas en estaciones de servicios de combustible rurales, para brindar una 
herramienta que mejore su operación y minimice los riesgos y situaciones de 
emergencia que se puedan presentar por no realizar las actividades 
adecuadamente. 
 
Para lo anterior, se desarrolla una investigación de tipo descriptiva con enfoque 
documental cualitativo, cuyo proceso metodológico se realiza en tres fases 
principales, en la primera la construcción del estado del arte sobre procesos 
operativos y medidas de seguridad en EDS el cual se realizó mediante revisión 
documental; la segunda fase el diseño de las operaciones y medida de seguridad a 
partir de la observación, análisis y registro detallado de las actividades que 
conforman la operación de una estación de servicio según normatividad aplicada; y, 
finalmente, la tercera fase correspondiente a la estructuración de un plan de 






1.1 ANTECEDENTES  
 
Las actividades operativas de las empresas son una parte esencial para su 
desempeño pues, es a través de éstas que se aumenta el valor de la empresa y se 
obtienen ganancias, razón por la cual es importante definir cada uno de los 
procedimientos operativos de manera estándar, para proporcionar una línea de 
base con la que se puedan realizar cada una de las actividades de manera correcta, 
permitiendo, además, tener un control sobre el rendimiento e incorporar la mejora 
continua. En este sentido, el Portal OptiBPO especializado en la construcción de 
procedimientos estándar SOP para empresas, explica que “procedimientos bien 
documentados aumentan la productividad, a la vez que reducen los errores y 
mejoran el cumplimiento de los objetivos empresariales, además de permitir la 
unificación de los procedimientos en organizaciones que utilizan diferentes prácticas 
para realizar el mismo proceso”1. 
 
Dado lo anterior, y teniendo en cuenta que la estandarización de procesos es un 
tema que ha sido documentando a través de investigaciones y trabajos académicos 
a continuación se recopilan algunos que resaltan su importancia y que sirven como 
antecedentes para la presente investigación. 
 
Para empezar, se tiene la investigación titulada “Standardization - one of the tools 
of continuous improvement” (Estandarización: una de las herramientas de la mejora 
continua), en la cual se explica que la estandarización es una de las herramientas 
que se puede aplicar en la mejora continua de la organización, ya que un trabajo 
estandarizado es una de las herramientas lean más poderosas que constituye la 
base para el kaizen o la mejora continua, así mismo, “la estandarización del trabajo 
agrega disciplina a la cultura, elemento frecuentemente descuidado; que también 
se convierte en una herramienta de aprendizaje que respalda las auditorías, 
promueve la resolución de problemas e involucra a los miembros del equipo en el 
desempeño de la organización”2.  
 
Al respecto, estudiantes de la Universidad de Argentina, en su investigación indican 
que la gestión basada en los procesos, “surge como un enfoque centrado en las 
actividades de la organización, con miras a ser optimizadas, por tanto es usado 
como herramienta de mejoramiento del rendimiento, concentrándose en el diseño 
disciplinado y cuidadosa ejecución de todos los procesos de una organización, 
                                            
1 MCBRIEN, Jamie. The Importance of Building Standard Operating Procedures [en línea]. London: OPTIBPO 
[citado 13 febrero, 2021].  Disponible en Internet: <URl: https://optibpo.com/blog/the-importance-of-building-
standard-operating-procedures/#:~:text=Standard%20Operating%20Procedures%20(SOPs)%20provide,errors 
%20and%20improving%20policy%20compliance> 
2 MĹKVAA, Miroslava; PRAJOVÁA, Vanessa; YAKIMOVICHB, Vanessa; KORSHUNOVB, Alexander y 
TYURINC, Ivan. Standardization - one of the tools of continuous improvement. En: Procedia Engineering. June, 
2016. no. 149, p. 329 
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organizando sus flujos de operaciones, concentrándose en la división y articulación 
de tareas”3, teniéndose como resultado el análisis detallado de los procesos que se 
desarrollan en las empresas, permitiendo con esto la modelación de su forma de 
operación, además del mejoramiento de cada proceso y del conjunto de 
subprocesos que de éstos se desprenden, para optimizar las prestaciones hacia los 
clientes internos y externos. 
 
Así mismo, la estructuración de procesos es una actividad que debe  ser 
documentada para tenerla  mano y especialmente para que los colaboradores de 
las empresas puedan utilizarlos en su labor diaria, es por esto que se diseñan los 
manuales de procedimientos, el cual según el trabajo realizado por estudiantes de 
la Universidad Cooperativa de Colombia, tiene como propósito “orientar a los 
colaboradores en la ejecución de su trabajo, siendo instrumentos que facilitan la 
evaluación de la gestión al interior de la entidad por parte de los organismos de 
control y tener un seguimiento de las actividades que se llevan a cabo y el 
responsable de cada actividad”4. Esto teniendo en cuenta que algunas empresas, 
especialmente las pymes, no cuentan con una formalización de los procedimientos 
y actividades que realizan por tanto su ejecución son de forma empírica y en 
ocasiones poco eficiente. 
 
Al respecto, el libro “Standard Operating Procedures (What Are They Good For ?”, 
expone que, el manual de procedimientos “es uno de los muchos documentos de 
procesos que se necesitan para la operación consistente de un proceso dado, con 
otros documentos que involucran diagramas de flujo, especificaciones de 
materiales, etc. Y cuyo propósito es garantizar que todos los trabajadores realicen 
las tareas de la misma manera, lo cual es una condición necesaria para obtener el 
resultado esperado del proceso”5.  Resalta que, cuando todos los trabajadores 
realizan sus tareas aplicando procesos organizados se consiguen resultados finales 
precisos y de calidad. 
 
Ahora bien, ahondando en los procesos operativos de una estación de servicio de 
combustible, se tiene que, las estaciones de servicio no son propiedad de la 
compañía de combustible que se vende, sino que son de propiedad de personas 
independientes que generalmente las operan, que, si bien reciben capacitación para 
su funcionamiento, en ocasiones no cuentan con un manual de operaciones o 
procesos, y según el artículo titulado “Analysis and Scheduling of Maintenance 
                                            
3 MALLAR, Miguel Ángel. La gestión por procesos: un enfoque de gestión eficiente. En: Revista Científica Visión 
de Futuro. Enero-junio, 2010. vol. 13, no. 1, p. 3 
4 CÁCERES FUENTES, Feder Alberto y ROMERO VARGAS, Dumar Ricardo. Manual de Funciones y 
Procedimientos de la Empresa Sarmiento y Farieta Agentes Inmobiliarios S.A.S. Villavicencio: universidad 
Cooperativa de Colombia. Facultad de Administración de Empresas. Modalidad trabajo de grado, 2016. p. 4 
5 AKYAR, Isin. Standard Operating Procedures (What Are They Good For ? [en línea]. London: Latest Research 




Operations for a Chain of Gas Stations”6, una gasolinera incluye varias instalaciones 
y equipos que necesitan procesos operativos y de mantenimiento establecidos y 
debidamente documentados, optimizando de esta manera su funcionamiento y 
eficiencia. 
 
Adicionalmente, el trabajo académico realizado por estudiantes de la UNAD, expone 
que “el manual de procedimientos y la estandarización de los procesos, son 
herramientas esenciales para el correcto desarrollo de todas y cada una de las 
actividades que realiza una empresa, permitiendo contar con un mecanismo, ya que 
brinda mayor claridad y precisión al momento de desarrollar labores, y lograr una 
mayor eficiencia y seguridad en el momento de desarrollar las actividades 
operativas”7.  Al implementar este tipo de herramientas se da un orden a las 
actividades realizadas de manera tal que no se encuentre diferencia en la 
realización de una tarea por un empleado u otro. 
 
1.2 PLANTEAMIENTO Y FORMULACIÓN DEL PROBLEMA  
 
1.2.1 Descripción del problema.  En Colombia, el abastecimiento minorita de 
combustible está constituido por estaciones de servicio (EDS), que son 
“establecimientos en los cuales se almacenan y distribuyen combustibles básicos 
utilizados para vehículos automotores, los cuales se entregan a partir de equipos 
fijos (surtidores) que llenan directamente los tanques de combustible”8, en su etapa 
de operación las EDS puede llegar a generar efectos potenciales sobre el medio 
ambiente, así como accidentes que afecten tanto la infraestructura de la estación 
como a la comunidad aledaña, esto debido a la falta de procedimientos 
estructurados e implementados para cada una de las actividades que componente 
la operación de las mismas, así como por la falta de capacitación de los empleados 
sobre los mismos y las medidas de seguridad al realizar sus actividades diarias. 
 
En este sentido, las corporaciones autónomas regionales realizan conceptos 
técnicos de las estaciones de servicio de combustible, en éstos se han encontrado 
entre otros los siguientes riesgos presentes en su operación: 
 
Riesgo por derrames o fugas: presentados por la corrosión de los sistemas de 
ductos, tanques de almacenamiento, choques o volcamiento de los vehículos y en 
menor escala posibles atentados terroristas. 
 
Riesgo de incendio: se puede generar por choques, volcamientos, llamas o 
                                            
6 SAVSAR, Mehmet. Analysis and Scheduling of Maintenance Operations for a Chain of Gas Stations. En: 
Journal of Industrial Engineering. February, 2013. vol. 20, p. 1 
7  PLAZAS GUERRERO, Gladys y VARGAS ROA, Lyda Yaneth. Manual de función de cargos, procedimientos 
y Estandarización de procesos del área operativa Estación de servicio ISMAT Casanare Tauramena Casanare.  
Yopal: Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD. Faculta de Tecnología Industrial. Modalidad trabajo 
de grado, 2017. p. 25 
8 COLOMBIA. MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL. Guía 
ambiental estaciones de servicio.  Bogotá: Asociación Colombiana de Petróleo, 2007.p. 5 
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fogatas en la vía y altas temperaturas 
 
Riesgo de explosión: se puede generar por la acumulación de gases, poca 
circulación de aire, inadecuados sistema de ventilación, altas temperaturas y/o 
chispas producidas por equipos electrónicos. Así mismo existe riesgo de explosión 
provocado por accidentes vehiculares. 
 
Riesgos locativos: en la estación de servicio, los operarios están expuestos a 
acumulación de escombros, inseguridad en la infraestructura general de las 
estaciones, pues algunas de éstas son construidas como ramada con la plancha 
donde se hace el descargue de combustible. 
 
Con relación a las amenazas de origen antrópico; se enmarcan las relacionadas con 
la actuación del hombre en relación con la actividad de almacenamiento de 
hidrocarburos, derivados o sustancias nocivas, para tal fin se considerarán las 
principales actividades que se ejecutan en esta operación y los factores de riesgo 
encontrados: 
 
Recepción y descarga de hidrocarburos derivados o sustancias nocivas: durante 
esta operación la principal situación que se puede presentar es el derrame generado 
por daños en las mangueras y conexiones herméticas que se utilizan para la 
descarga del producto en los tanques de almacenamiento o en la desconexión de 
mangueras. 
 
Almacenamiento: las amenazas consideradas en el almacenamiento están 
relacionadas con las habilidades y experiencia que tengan el conductor del tracto 
camión e isleros para el ejercicio de esta actividad y los controles y medidas 
preventivas que se ejerza sobre ellos, así mismo el mantenimiento que se realice a 
los tanques de almacenamiento de combustibles. 
 
Las fugas de combustible: pueden darse por varios aspectos, como: Sistemas de 
almacenamiento, conducción o distribución de combustible, mangueras o 
conexiones y/o corrosión en los tanques de almacenamiento de combustibles. 
 
Además de presentarse riesgos y peligros ocupacionales, para los empleados de la 
estación. 
 
Lo mencionado anteriormente, se puede acrecentar por la falta de procedimientos 
establecidos y medidas de seguridad establecidas, desconocimiento de las normas 
establecidas para el manejo de combustibles por falta de documentación y 
capacitación, falta de protocolos de mantenimiento lo cual genera que las 
actividades se detengan sin previo aviso, así como incongruencias en el control de 
combustible. 
 
Dado lo anterior, es importante mejorar la operación de las estaciones de servicio 
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de combustible rurales a través de la estructuración de manuales de procedimientos 
y medidas de seguridad, que puedan ser divulgados, socializados y facilitados a 
cada uno de los empleados de la estación para que así puedan ejercer sus 
funciones de manera adecuada, eficiente y segura. 
 
1.2.2 Formulación del problema.  De acuerdo con la descripción del problema se 
plantea la siguiente pregunta de investigación: ¿Cómo un manual de 
procedimientos y medidas de seguridad mejora el funcionamiento operativo de una 




1.3.1 Objetivo General.  Realizar un manual de procedimientos y medidas de 
seguridad para una estación de servicio de combustible en zona rural colombiana. 
 
1.3.2 Objetivos Específicos. 
 
Elaborar el estado del arte asociado al diseño de manuales de procedimientos y 
medidas de seguridad para estaciones de servicios de combustible en zonas rurales 
colombianas. 
 
Diseñar una propuesta de manual de procedimientos y medidas de seguridad para 
una estación de servicio combustible en zonas rurales colombianas. 
 
Diseñar plan de socialización y capacitación para la implementación del manual 
de procedimientos y medidas de seguridad en una estación de servicio combustible 




Como se puede observar, la estructuración de procedimientos es una herramienta 
importante para el buen desarrollo de las empresas, en este caso de una estación 
de servicio de combustible, esto teniendo en cuenta además, que no es una 
actividad que se deba realizar a la ligera debido a los riesgos que conlleva, los 
cuales son solo involucran la integridad física de las instalaciones, sino la integridad 
de trabajadores y clientes, además de los posibles daños ambientales que se 
pueden generar por la mala ejecución de las operaciones involucradas en este tipo 
de estaciones.  
 
Es por lo anterior que el desarrollo del presente trabajo, permite mediante la 
estructuración de procedimientos operativos de la estación de combustible, asegura 
que las actividades se realicen de forma ordenada y sin improvisaciones, con lo que 
se ayude a minimizar las posibilidades de problemas como fugas de combustible y 
contaminación del suelo.  Cabe destacar que, la estructuración de los 
procedimientos se debe realizar de manera clara pensando en el destinatario, 
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permitiéndoles obtener mayor conocimiento sobre las operaciones y facilitándoles 
su ejecución de forma segura, ya que los detalles excesivos, así como el uso de 
términos poco familiares que pueden llegar a tener una incidencia negativa en la 
implantación, efectividad y eficacia de los procedimientos mal diseñados, 
convirtiéndose así en fuente frustraciones que pueden desprestigiar el sistema 
entero. 
 
Finalmente, realizar este trabajo favorece no solo la aplicación de los conocimientos 
adquiridos, sino brindar una solución adecuada a problemáticas comunes en el 





1.5.1Espacio. El trabajo de investigación se lleva a cabo en la ciudad de Bogotá, 
en la sede de la Universidad Católica de Colombia. 
 
1.5.2 Tiempo.  El trabajo de investigación y sus resultados se desarrollarán en un 
período de tiempo de 3 meses, a partir del 10 de febrero de 2021. 
 
1.5.3 Contenido.  El contenido del proyecto será el siguiente: 
 
Generalidades de la investigación 
 
 Estado el arte asociado al diseño de manuales de procedimientos y medidas de 
seguridad para estaciones de servicios de combustible en zonas rurales 
colombianas. 
 
Propuesta de manual de procedimientos y medidas de seguridad para una 
estación de servicio combustible en zonas rurales colombianas. 
 
Plan de socialización y capacitación que permitan implementar el manual de 
procedimientos y medidas de seguridad en una estación de servicio combustible en 
zona rural colombiana. 
 
Conclusiones y recomendaciones finales. 
 
1.5.4 Alcance.  El alcance de este trabajo contempla el reporte general de la 
revisión literaria respecto al diseño de manuales de procedimientos y medidas de 
seguridad para estaciones de servicio de combustible; así como el diseño de 
procedimientos con las respectivas medidas de seguridad para la ejecución de las 
operaciones en estaciones de servicio rurales, y, finalmente, la estructura de un plan 
de socialización y capacitación para la implementación del manual de 
procedimientos y medida de seguridad.  
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1.6 MARCO DE REFERENCIA 
 
1.6.1 Marco teórico. 
 
1.6.1.1 Procedimientos operativos estándar.  Los procedimientos son métodos 
específicos que se utilizan para comunicar políticas en acción para las operaciones 
diarias de una organización, garantizan que una decisión tomada por la dirección 
de la organización se traduzca en pasos que den como resultado un trabajo y una 
comunicación eficaces9.  Desde el enfoque de la norma ISO 9000, un procedimiento 
es “una forma específica para llevar a cabo una actividad o un proceso”10. 
 
Ahora bien, los procesos operativos estándar son “conjuntos de instrucciones con 
fuerza de directiva, que cubren aquellas características de las operaciones que se 
prestan a un procedimiento definido o estandarizado sin pérdida de efectividad”11. 
 
El propósito de un procedimiento operativo es realizar las operaciones 
correctamente y siempre de la misma manera, razón por la cual debe estar 
disponible en el lugar donde se realiza el trabajo, pues, “ayudan al progreso de la 
aplicación constante de procesos y procedimientos para que incluso cuando haya 
cambios en el personal, las organizaciones eviten inconsistencias y riesgos de 
seguridad”12. 
 
Adicionalmente, los procedimientos operativos son documentos activos que detallan 
instrucciones escritas en las cuales se describen los pasos específicos a seguir en 
todas las actividades bajo condiciones definidas. Se usan para “lograr la 
estandarización cuando se realizan funciones específicas y se usan para establecer 
la forma en que la práctica de actividades deben realizarse; por lo tanto, son 
instrucciones escritas y registros de procedimientos acordados y adoptados como 
práctica estándar,  necesarios para garantizar la progresión de los procesos para 
lograr un desempeño de calidad”13.  
 
Los procedimientos operativos estándar involucran el propósito de la operación, el 
equipo y los materiales requeridos, cómo realizar la configuración y las operaciones 
                                            
9 BIT.AL. Manual de políticas y procedimientos: ¿Qué, por qué y cómo? [en línea].  Bogotá: La Empresa [citado 
16 febrero, 2021].  Disponible en Internet: URL: < https://blog.bit.ai/writing-a-policy-and-procedure-manual/> 
10 NUEVA ISO 9001. ISO 9001 2015 ¿Qué diferencia hay entre proceso y procedimiento? [en línea].  Bogotá: 
La Empresa [citado 15 febrero, 2021].  Disponible en Internet: <URL: https://www.nueva-iso-9001-
2015.com/2016/01/iso-9001-2015-diferencia-proceso-procedimiento/> 
11 AKYAR, Isin. Standard Operating Procedures (What Are They Good For ? [en línea]. London: Latest Research 
into Quality Control [citado 14 febrero, 2021]. Disponible en Internet: <URL: 
https://www.intechopen.com/books/latest-research-into-quality-control/standard-operating-procedures-what-
are-they-good-for-> 
12 FRANK, Dave. Standard Operating Procedures: A Writing Guide [en línea]. Illinois: CCM [citado 16 febrero, 
2021]. Disponible en Internet: <URL: https://www.cmmonline.com/articles/standard-operating-procedures-a-
writing-guide> 
13 DUTT, Maani. A Study of HR Standard Operating Procedure in line with IMS Requirements. In: Periyar Journal 
of Research in Business and Development Studies. July-December 2019. vol. 4, no. 2, p. 20 
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requeridas para el proceso, cómo realizar las operaciones de mantenimiento y 
parada realizadas por el trabajador, una descripción de los problemas de seguridad, 
ilustraciones y listas de verificación. Todo esto brinda orientación a los trabajadores, 
mejoran la comunicación, reducen el tiempo de capacitación y aumentan la 
consistencia de la limpieza. 
 
1.6.1.2 Manual de procedimientos.  De acuerdo con lo anterior, los procedimientos 
deben ser documentos escritos que generalmente se integran en un manual que se 
pone a disposición de los empleados y que contiene las mejores prácticas 
operativas y los estándares sobre cómo se debe realizar el trabajo.  En este sentido, 
Un manual se considera como una “recopilación en forma de texto, que recoge 
minuciosa y detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una 
determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea fácil de entender, y 
permita al lector, desarrollar correctamente la labor propuesta”14. 
 
Así mismo, el manual de procedimientos es “un documento del sistema de Control 
Interno, creado con el propósito de brindar información detallada, ordena, 
sistemática e integral sobre los pasos, responsabilidades e información de  
procedimientos que conlleva la ejecución de operaciones o actividades que se 
realizan en una organización”15.  Igualmente, los Manuales de Procedimiento son 
"documentos que contiene, información o instrucciones ordenadamente sobre 
historia, organización, política y procedimientos de una empresa, que se consideran 
necesarios para la menor ejecución del trabajo"16 
 
Ahora bien, un manual de procedimientos operativos estándar al tratarse de un 
documento de capacitación importante que brinda a los trabajadores una mayor 
confianza, motivación y un sentido de logro, debe también servir como herramienta 
para la gestión de la calidad.  Razón por la cual deben “redactarse de manera 
ordenada en donde las descripciones y los pasos del proceso no deben ser 
demasiado largos ni prolijos; en cambio, deben ser simples y breves. Se deben 
redactar en un formato que se adapte al tipo de organización y sus requisitos 
únicos”17. 
 
El siguiente es un formato general que podría funcionar para varias organizaciones: 
 
Página de título: La página de título de los manuales de procedimientos de una 
organización debe incluir el nombre del documento, el nombre de la organización, 
                                            
14 ORTIZ IBAÑEZ, Luis Orlando.  Manual de Procesos y Procedimientos. Bases estratégicas y organizacionales. 
Cartagena: ESE, 2008. p. 12 
15 VIVANCO VERGARA, M. E. Los manuales de procedimientos como herramientas de control interno de una 
organización. Universidad y Sociedad. Junio – Agosto, 2017. vol. 9, no. 2, p. 251. 
16 RODRÍGUEZ VALENCIA. Joaquín. Estudio de sistemas y procedimientos administrativos. 3 ed. México: 
Thomson Learning, 2002. p. 247. 
17 FRANK, Dave. Standard Operating Procedures: A Writing Guide [en línea]. Illinois: CCM [citado 16 febrero, 
2021]. Disponible en Internet: <URL: https://www.cmmonline.com/articles/standard-operating-procedures-a-
writing-guide> 
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la fecha de publicación y las fechas de revisión. La página de título también puede 
incluir el nombre del departamento que sigue los procedimientos operativos, así 
como el nombre del autor. 
 
Tabla de contenido: una lista de contenido junto con los números de página 
permite una referencia rápida a los procesos. 
 
Páginas de capítulo: las páginas de capítulo pueden ayudar a dividir el contenido 
por área o tipo de tarea. Las páginas de los capítulos sirven como mini páginas de 
título que presentan cada sección e indican las fechas de las revisiones más 
recientes. 
 
Contenido del capítulo: En primer lugar, cada capítulo debe describir brevemente 
el propósito del trabajo o proceso, incluida cualquier información o normas 
reglamentarias que sean apropiadas para el proceso. A continuación, siguen 
instrucciones paso a paso en orden lógico, junto con diagramas e ilustraciones 
según sea necesario. Los pasos deben incluir productos y equipos necesarios, 
posibles obstáculos, calificaciones del personal y consideraciones de seguridad. 
Para descripciones de procesos extensas, puede ser necesario un diagrama de flujo 
para describir procesos que a menudo incluyen interferencias o variaciones. Cabe 
resaltar que, los manuales de procedimientos operativos deben mantenerse 
actualizados, y volver a aprobarse al menos una vez al año o cuando cambien los 
procedimientos. 
 
1.6.1.3 Plan de capacitación. Un plan de capacitación se trata de un programa, 
que se estima necesario realizar en una empresa, al ser un proceso desarrollado 
para ayudar a las personas a aprender cosas nuevas y tomar medidas para mejorar 
personal y profesionalmente. Dentro de los beneficios que aporta un plan de 
capacitación a una empresa, destacaría los siguientes: 
 
Mejoramiento destacado de las habilidades y conocimientos de los colaboradores. 
 
Incremento de la productividad con el mejoramiento de las habilidades, la pericia 
de los colaboradores en su puesto de trabajo. 
 
Posibilidad de que aparezcan propuestas de mejora de procesos existentes. 
 
Disminución de errores en el puesto de trabajo 
 
Aumento de la satisfacción del cliente por experticia de los colaboradores 
 
Incrementa el nivel de satisfacción del colaborador en el puesto de trabajo18. 
                                            
18 PÉREZ, Oscar. Cómo hacer un programa de capacitación del personal paso a paso [en línea]. Bogotá: Blog 
PeopleNext [citado 17 febrero, 2021].  Disponible en Internet: <URL: https://blog.peoplenext.com.mx/como-
hacer-un-programa-de-capacitacion-del-personal-paso-a-paso> 
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1.6.2 Marco Conceptual 
 
Estaciones de servicio.  De acuerdo con el decreto 4299 de 2005, las estaciones 
de servicio son “establecimientos en los cuales se almacenan y distribuyen 
combustibles básicos utilizados para vehículos automotores, los cuales se entregan 
a partir de equipos fijos (surtidores) que llenan directamente los tanques de 
combustible”19. 
 
Estandarización de procesos.  Se puede definir como “la adaptación de un 
determinado proceso, también de muchos, a una serie de normas o reglas de 
referencia; consideradas como estándar. Entre los objetivos de la estandarización, 
se persigue la automatización de la resolución de problemas. Además, su finalidad 
principal consiste en la formulación de una serie de reglas que permitan la 
ordenación de una actividad determinada”20. 
 
Diagrama de flujo.  “Es una herramienta utilizada para representar la secuencia 
e interacción de las actividades del proceso a través de símbolos gráficos. Los 
símbolos proporcionan una mejor visualización del funcionamiento del proceso, 
ayudando en su entendimiento y haciendo la descripción del proceso más visual e 
intuitivo. Tiene como objetivo garantizar la calidad y aumentar la productividad de 
los trabajadores”21.  
 
Operaciones. Hace referencia a las actividades que tienen relación con las áreas 
que generan el producto o servicio que se ofrece a los clientes.  “Abarcan todas las 
actividades que van desde una idea hasta un cliente satisfecha, a corto, medio y 
largo plazo, se convierte en un objetivo operativo: que éste vuelva a comprar”22. 
 
Gestión de procesos. La gestión de procesos es la alienación de los procesos 
con los objetivos estratégicos de una organización, en relación al diseño, 
implementación y control delas actividades principales de la empresa de manera 
talque se puedan administrar los procesos de manera efectiva. La Gestión basada 
en los Procesos, surge como un enfoque que centra la atención sobre las 
actividades de la organización, para optimizarlas. 
 
  
                                            
19 COLOMBIA. MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL. Guía 
ambiental estaciones de servicio.  Bogotá: Asociación Colombiana de Petróleo, 2007.p. 8 
20 COLL MORALES. Francisco. Estandarización [en línea].  Bogotá: Econopedia [citado 17 febrero, 2021].  
Disponible en Internet: <URL: https://economipedia.com/definiciones/estandarizacion.html> 
21 MAIRE, J. Diagrama de Flujo (Flujograma) de Procesos [en línea].  Bogotá: Econopedia [citado 17 febrero, 
2021].  Disponible en Internet: <URL: https://blogdelacalidad.com/diagrama-de-flujo-flujograma-de-proceso/> 
22 GÓMEZ GARCÍA, Emilio. ¿Qué son las operaciones en una empresa? [en linea].  Bogotá: IMP Consultores 





1.7.1 Tipo de Investigación. Se presenta una investigación descriptiva de tipo 
documental cualitativa, la cual ayuda a entender los acontecimientos espacio 
temporales que rodean el estudio, permitiendo la familiarización con la problemática 
a su vez que se detectan posibles escenarios y estrategias.  Así mismo, permite 
obtener material de manera selectiva, de modo que se pueda ser útil para el 
propósito de la investigación23.  
 
1.7.2 Fuentes de Información. 
 
1.7.1.1 Primarias.  Se toman como fuentes primarias estudios, Libros, revistas de 
investigación, información virtual, relacionada con el sector de hidrocarburos y sus 
derivados, manejo de estaciones de servicio. 
 
1.7.12 Secundarias.  Como fuentes secundarias de información se relacionan con 
referentes literarios sobre gestión de procesos y diseño de procedimientos y 
medidas de seguridad operativos, así mismo como fuente la experiencia propia del 
autor en el manejo de ESD por encontrarse en la actualidad, vinculado laboralmente 
a una de éstas. 
 
1.8 DISEÑO METODOLÓGICO 
 
Para el desarrollo del trabajo se plantean las siguientes fases (véase el Cuadro 1). 
 
  
                                            
23 HERNÁNDEZ SAMPIERI, Roberto; FERNÁNDEZ COLLADO, Carlos y BAPTISTA LUCIO, Pilar. Metodología 
de la investigación. 6 ed. México: Mc Graw Hill, 2010. p. 50 
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Cuadro 1. Fases de Proyecto 
Fase Herramientas Resultados Esperados 
Fase 1. 
Construcción 
estado del arte   







práctica a según revisión 
documental 
Caracterización operativa de 
estaciones de servicio 
 
Caracterización de amenazas y 
nivel de vulnerabilidad en 
ejecución de tareas operativas de 
las estaciones de servicio  
Fase 2. Manual 
de 
procedimientos 
y medidas de 
seguridad  
Observación 
Análisis y registro 
detallado de las 
actividades  
Estructuración de procesos 
operativos de la estación de 
servicio de combustibles, según 
normatividad aplicada al manejo 
de derivados hidrocarburos  
 
Estructuración de medidas de 
seguridad relacionadas con los  
procesos operativos de la EDS 






Estructuración y programación de 
socialización y capacitación del 
personal de la EDS sobre el 
manual de procedimientos y 
medidas de seguridad requeridas 
para la ejecución de las 
actividades operativas. 
Fuente. El Autor. 
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2. ESTADO EL ARTE ASOCIADO AL DISEÑO DE MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA ESTACIONES DE 
SERVICIOS DE COMBUSTIBLE 
 
2.1 PROCESO DE BÚSQUEDA Y SELECCIÓN DE INFORMACIÓN  
 
El primer momento de exploración, correspondió a una búsqueda documental, 
encaminada a recolectar documentos como artículos, trabajos académicos, 
manuales y guías empresariales relacionados con el tema de estudio; para lo cual 
se establecieron cuatro categorías o palabras claves las cuales fueron las 
siguientes: 
 
Estación de servicio  
Gasolinera 
Procedimientos operativos  
Medidas de seguridad   
 
Utilizando éstas mismas como descriptores de búsqueda combinándolos de 
diversas formas al momento de la exploración con el objetivo de ampliar los criterios 
de búsqueda. 
 
Así mismo, se determinaron como características de las fuentes a consultar las 
siguientes: 
 
Bases de datos científicas 
Repositorios Universitarios e Institucionales  
Publicaciones posteriores al 2005 
Publicaciones científicas, académicas o institucionales  
 
Una vez realizada la búsqueda de los documentos, se seleccionaron los 
documentos que cumplían con los criterios, es decir, los que hacían énfasis en las 
categorías y que estuvieran en fuentes confiables.  Para la organización de los 
documentos, se creó una base de datos en Excel, con los siguientes campos autor, 
título del documento, año, fuente, objetivos, tipo de documento y aportes (véase el 
Anexo A). 
 
Por último, el tercer momento consistió en la profundización, en la cual se realizó el 
análisis de los hallazgos encontrados, abordando los resultados más relevantes y 
describiendo los aspectos comunes y divergentes encontrados en los documentos 
seleccionados, finalmente, se realiza un análisis global el cual se tendrá en cuenta 
para el diseño del manual propuesto. 
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2.2 HALLAZGOS REVISIÓN ESTADO DEL ARTE 
 
2.2.1 Documentos Encontrados.  Para la búsqueda inicial de información se 
accedió a tres bases de datos especializadas a través del portal de la Universidad 
Católica de Colombia, las cuales fueron Proquest, Ebscohost y Virtualpro, en las 
cuales se encontraron una serie de artículos y trabajos en idioma extranjero y 
español, relacionados con estaciones de servicio de combustible, pero ninguno de 
los documentos encontrados cumplían con los criterios específicos, es decir 
información relacionada con los procedimientos operativos o manual de procesos y 
medidas de seguridad en estaciones de servicio, se identificaron temas como 
precios de combustible, localización de gasolineras entre otros, por esta razón se 
inició la búsqueda en otras bases de datos como repositorios académicos e 
institucionales como se muestra a continuación: 
 
Repositorio Académico Auburn University 
 
Repositorio Institucional Ministerio de Agua, Tierra y Protección del Aire Columbia 
Británica 
 
Repositorio de la Universidad Internacional SEK Ecuador  
 
Repositorio Institucional Autoridad de Normas Técnicas y Seguridad (TSSA) de 
Canadá 
 
Biblioteca Digital Universidad del Valle 
 
Repositorio Secretaría de Ambiente de Bogotá 
 
Repositorio de Dspace Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE de Ecuador 
 
Repositorio Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD 
 
En estos repositorios se pudieron encontrar ocho documentos, cuatro trabajos de 
grado de universidades nacionales e internaciones; tres guías instructivas; y un 
manual de buenas prácticas, que tenían relación con las categorías de estudio, 
todos dentro del rango de tiempo establecido, es decir, posteriores al año 2005 




Cuadro 2. Resultados Documentos Estado del Arte 
No.  Base de datos Autores Título 
Tipo de 
Documento 










A Field Guide to Fuel 
Handling, Transportation 
& Storage (guía de 







Proporciona una guía sobre las prácticas 
aceptables de la industria para la gestión del 
manejo, transporte y almacenamiento de 
combustible en áreas rurales y remotas de 
Columbia Británica. Resume los requisitos de los 
estatutos aplicables de Canadá y Columbia 
Británica, los códigos de práctica de la industria y 
las recomendaciones relacionadas con la 
protección del medio ambiente, la salud y la 




de Normas Técnicas y 







Procedure for the storage 
and handling of fuel on 
construction sites 
(Procedimiento para el 
almacenamiento y 
manipulación de 
combustible en obras de 
construcción) 
Guía  2008 
El propósito de este documento es garantizar que 
los vehículos, equipos y embarcaciones se llenen 
de combustible de manera segura en los sitios de 
construcción, garantizar que el combustible se 
almacene de manera segura en los sitios de 
construcción y proteger el medio ambiente de los 









Manual de buenas 
prácticas ambientales 














Dos & Don’ts At the Gas 
Pump. Static Electricity 





1. Cómo manipular, almacenar y despachar la 
gasolina de forma segura. 
2. Cómo la electricidad estática puede afectar el 
reabastecimiento de combustible de su automóvil. 




de las Fuerzas 




Diseño y formulación del 
manual de procesos 
administrativos y 
operativos de la estación 








Cuadro 2. (Continuación) 
No.  Base de datos Autores Título 
Tipo de 
Documento 
Fecha  Objetivo 








Elaboración de manuales 
de funciones, procesos, 
procedimientos y riesgos 
de la empresa servicentro 
ESSO Uribe Urisan Ltda. 
del municipio de 





Realizar un Manual de Funciones, Procesos y 
Procedimientos en toda organización,  
describiendo detalladamente las actividades a 
cumplir inherentes a cada uno de los cargos, 
facilitando la estandarización o unificación de las 
acciones a realizar por parte de cada uno de los 
ocupantes 
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  Repositorio 
Universidad Nacional 
Abierta y a Distancia 
UNAD  




Manual de función de 
cargos, procedimientos y  
Estandarización de 
procesos del área 
operativa  Estación de 







Repositorio de la 
Universidad 
Internacional SEK 
Ecuador Unidad de 
Titulación. Análisis de 






Diseño de un manual de 
procedimientos para la 
instalación, operación y 
mantenimiento de 
estaciones de servicio en 





Se planteó procedimientos básicos para la 
ejecución de actividades tales como: descarga, 
almacenamiento, mantenimiento, e inspecciones 
de seguridad a las instalaciones , con el fin dotar a 
los responsables del manejo operativo y 
administrativo de las estaciones de servicio, 
entidades de control, recomendaciones técnicas y 
normas legales para ejecutar actividades de 
comercialización de combustibles en Quito. 
Fuente.  El Autor, a partir de recopilación en base de datos
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2.2.2 Objetivos de documentos encontrados.  En relación a los objetivos de los 
documentos encontrados se tuvieron los siguientes hallazgos: 
 
Los objetivos de los trabajos de grado encontrados se orientan al diseño de 
manual de funciones de cargos, procedimientos y actividades operativas en 
estaciones de servicios urbanas y rurales, con los que se brinda a las empresas 
instructivos técnicos, operativos y administrativos, en los cuales se recopila, 
describe y diagrama la información requerida para ejecutar las actividades 
operativas, así como para establecer medidas de control y evaluación de eficiencia 
y productividad. 
 
En cuanto a las guías y manual encontrados, el objetivo de estos documentos es 
principalmente, proporcionar orientaciones y buenas prácticas para gestionar el 
manejo, transporte, almacenamiento y dispensación del combustible, así como las 
medidas de seguridad a tener en cuenta en este tipo de estaciones y durante la 
ejecución de las principales actividades operativas. Adicionalmente, para brindar 
estrategias de mejora para la prestación del servicio, una herramienta de trabajo 
colaborativo en pro de beneficiar a los propietarios y usuarios como para de su 
responsabilidad social con el ambiente. 
 
2.2.3 Aportes relacionados con los manuales de procedimientos operativos.  
En cuanto a los principales aportes relacionados con los manuales de 
procedimientos operativos de las estaciones de servicio, se encontraron los 
siguientes: 
 
La caracterización de los procedimientos permite identificar la secuencia mediante 
la cual se deben ejecutar las actividades inmersas en cada proceso operativo, lo 
que a su vez ayuda con la realización de los diagramas de flujo. 
 
La descripción de los procedimientos y actividades se hace priorizando la 
naturaleza y complejidad de las operaciones que se llevan a cabo, así como en la 
evaluación de su impacto tanto en la operación como en la operación general de las 
estaciones de servicio. 
 
El enfoque de priorización de los procesos y procedimientos permite hacer una 
focalización e identificación de los principales ejes de acción a partir de los cuales 
se deben realizar los trabajos para que la satisfacción del cliente se alcance. 
 
Realizar la caracterización de los procedimientos y actividades ayuda a las 
estaciones de servicio a conocer qué áreas y procesos operativos deben tener 
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mayor énfasis, “ya que presentan mayor potencial de mejora y crecimiento para 
lograr los objetivos corporativos”24. 
 
Los manuales de procesos de las estaciones de servicios deben hacer énfasis en 
la definición y descripción clara, concreta y simplificada de las instrucciones, 
herramientas e instrumentos técnicos que se deben considerar en las actividades 
operativas, de manera tal que puedan ser entendidas y comprendida, facilitando con 
esto la ejecución de las competencias y tareas a desarrollar por parte de los 
empleados, pues también se “identifica a los responsables de cada proceso, y el 
tiempo que requiere para ejecutar una actividad, de manera que se puede controlar 
cuanto se demora en el cumplimiento del proceso y si el responsable o ejecutor es 
eficiente o no, y cuáles son las razones para dicha eficiencia”25, además de ser “la 
herramienta que facilita la consulta de los empleados para realizar con mayor 
eficacia sus actividades”26. 
 
Los manuales de procesos tienen como propósito brindar información sobre 
diferentes procesos identificados y que coadyuvan a la operación y funcionamiento 
de las estaciones de servicios, por tanto, su levantamiento se debe realizar “en base 
a la observación directa de las principales actividades que realizan los 
colaboradores en la estación, así como también la observación en distribuidoras de 
combustible de las cuales se puede obtener información relevante”27.  
 
Diseñar e implementar un manual de procedimientos en estaciones de servicios 
genera una serie de beneficios como conocer la eficiencia de costos y tiempo de los 
procesos, calidad y mejora continua, esto teniendo en cuenta que en muchas EDS 
los procesos, procedimientos y actividades operativas no están claramente 
definidas, no se documental ni se delimitan.  
 
Elaborar cuidadosamente los manuales de procedimientos, así como realizar su 
adecuada divulgación y control, facilitan el éxito de las estaciones de servicio en sus 
diferentes actividades, debido a que no solo se hace una descripción detallada de 
las rutinas de trabajo, sino que éstas “al estar acompañadas de sus respectivos 
gráficos, facilitan su percepción y retención”28. 
 
Para realizar los procedimientos de las estaciones de servicio, se debe tener en 
cuenta la legislación nacional y normas técnicas relacionadas con el manejo de 
                                            
24 IGLESIAS CUEVA, Paulina Belén. Diseño y formulación del manual de procesos administrativos y operativos 
de la estación de servicios Andes Gas. Quito: Escuela Politécnica del Ejército. Departamento de Ciencias 
Económicas, Administrativas y de Comercio. Modalidad Trabajo de Grado, 2010, p. 201  
25 Ibíd., p. 220 
26 JARAMILLO FEIJO, Henry Alexandro. Elaboración de manuales de funciones, procesos, procedimientos y 
riesgos de la empresa Servicentro ESSO Uribe Urisan LTDA. del municipio de Bugalagrande (Valle del Cauca). 
Zarzal: Universidad del Valle. Facultad de Ciencias de la Administración. Modalidad trabajo de grado, 2011. p. 
32 
27 IGLESIAS CUEVA, Op. Cit., p. 223 
28 JARAMILLO FEIJO, Op. Cit., p. 35 
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derivados de hidrocarburos, así como las especificaciones de control y regulaciones 
de entidades nacionales.  Sumado a esto se requiere “profundizar en el aprendizaje 
de temas técnicos y operativos que involucran la operación de infraestructura 
dedicada a la comercialización de combustibles”29, pues no se trata solo de tener 
un documento técnico sino que este sea aplicado. 
 
 Los manuales de procedimientos deben tener diagramas los cuales, son 
“instrumento para guiar la ejecución de forma ordenada de las actividades, busca 
mostrar en forma dinámica y lógica la secuencia del trabajo, permitiendo conocer y 
comprender el proceso que se describe a través de elementos como los pasos, 
documentos unidades administrativas y cargos que intervienen en él, tiene la 
ventaja de indicar la secuencia del proceso, las unidades involucradas y los 
responsables de su ejecución”30 
 
2.2.4 Aportes Relacionados con los procedimientos operativos en estaciones 
de servicio.  Los documentos consultados también permitieron identificar aspectos 
y/o actividades específicas que deben incluirse en el diseño de los procedimientos 
operativos de las estaciones de servicio como se describe a continuación (véase el 
Cuadro 3) 
 











                                            
29 FALCONI HIDALGO, Gustavo Fernando. Diseño de un manual de procedimientos para la instalación, 
operación y mantenimiento de estaciones de servicio en la ciudad de Quito, período 2016. Quito: Universidad 
Internacional SEK. Facultad de Ciencias del Trabajo y del Comportamiento Humano. Modalidad Trabajo de 
grado, 2018. p. 27  
30 JARAMILLO FEIJO, Op. Cit., p. 41 
31 TECHNICAL STANDARDS AND SAFETY AUTHORITY’S (TSSA).  Procedure for the storage and handling of 
fuel on construction sites (Procedimiento para el almacenamiento y manipulación de combustible en obras de 
construcción). Toronto: TSSA, 2008, p. 4 
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Todo despacho o trasvase de combustible será atendido durante el 
tiempo establecidos para la operación.  
La transferencia y dispensación de combustible se realizará con 
equipo de bombeo, una manguera aprobada y una boquilla de llenado 
superior. 
Al repostar, almohadillas absorbentes deben colocarse alrededor de 
la entrada de combustible antes de su distribución. 
Al desenrollar la manguera de transferencia de combustible y la 
boquilla, la boquilla debe estar en posición vertical.  
La boquilla debe mantenerse alejada del suelo cuando se devuelve 
al carrete o posición de almacenamiento. 
Verifique que haya una conexión adecuada entre la manguera de 
llenado de combustible y la tubería de llenado del tanque de la 
autopista, el tanque de repostaje móvil o el equipo que se está 
llenando.  
Verifique que la válvula de llenado esté abierta. 
La transferencia de combustible debe detenerse antes de que se 
desborde, dejando espacio para la expansión.  
Se suspenderá la operación de equipo en movimiento en el área 
inmediata de una operación de abastecimiento de combustible. 
Realice inspecciones periódicas de los sistemas de combustible y 
sus componentes. Compruebe si hay fugas, deterioro o daños, de 




Fuente. El Autor, a partir de información recopilada en bases de datos 
 
 
                                            
32 Ibíd., p. 7 
33 SECRETARÍA DISTRITAL DE AMBIENTE.  Manual de buenas prácticas ambientales para la operación de 
una estación de servicio automotriz.  Bogotá: La Secretaría, 2008. p. 12 
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2.2.5 Aportes relacionados con las medidas de seguridad en estaciones de 
servicio. En cuanto a aspectos relacionados con medidas de seguridad a tener en 
cuenta durante la ejecución de actividades operativas en las estaciones de servicio, 
la revisión del estado del arte permitió encontrar los siguientes aportes: 
 
La mayoría de los casos los procedimientos no están enmarcados en los 
requerimientos mínimos de seguridad industrial, para la ejecución de trabajos 
específicos, tomando como ejemplo: limpieza de tanques de almacenamiento de 
combustibles, pruebas en tanques y líneas de combustibles, manejo de desechos 
peligrosos, etc.”34. 
 
En la Estación de Servicio se pueden presentar dos clases de emergencias: 
emergencias naturales como sismos o terremotos o emergencias accidentales 
como incendios o fallas estructurales35.  
 
Para lograr la prevención de todos estos riesgos, se deben crear planes de 
emergencia y capacitar a las personas para que sepan manejar estas situaciones. 
 
Será de responsabilidad del centro de distribución (estación de servicio) la 
obtención de los debidos permisos que demande la realización de los trabajos, 
actividades o tareas, ante las demás entidades de control. 
 
El centro de distribución será el responsable de tomar las medidas de seguridad 
industrial mínimas para la realización de los trabajos. 
 
El asistente debe conocer los procedimientos adecuados de manejo de 
combustible para minimizar el riesgo de un derrame y debe escanear continuamente 
el área adyacente a la operación de abastecimiento de combustible para detectar 
posibles fugas o derrames. 
 
Asegúrese de que se disponga fácilmente de un kit de contención de derrames 
apropiado para el lugar. 
 
No fume donde se manipula o almacena gasolina. Fumar cerca de gasolina 
provoca más incendios que la electricidad estática. 
 
Mantenga siempre la gasolina fuera del alcance de los niños. 
 
Es mejor manipular la gasolina al aire libre para una ventilación adecuada. 
 
Mantenga los contenedores de gasolina bien cerrados y manipúlelos con cuidado 
para evitar derrames. 
                                            
34 FALCONI HIDALGO, Op. cit., p. 16  
35 JARAMILLO FEIJO, Op. cit., p. 244 
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No mezcle ni siquiera una pequeña cantidad de gasolina con queroseno o 
combustible diésel. 
 
No use gasolina en calentadores o lámparas de queroseno. 
 
Almacene la gasolina en un edificio separado de la casa o del lugar de ocupación, 
como un cobertizo o un garaje36. 
 
Al dispensar líquidos inflamables, asegúrese de que las cargas eléctricas estáticas 
estén controladas estableciendo una conexión eléctrica entre el tanque o 
contenedor y el vástago de llenado de la caja del camión, o proporcionando otras 
medidas apropiadas según corresponda. 
 
No utilice ningún objeto o dispositivo para mantener el flujo de combustible que no 
sea parte integral del conjunto de la válvula de la boquilla de la manguera. Los 
operadores deben minimizar la posibilidad de sobrellenado del tanque de 
combustible de la caja del camión proporcionando operaciones de llenado 
continuamente supervisadas utilizando personal debidamente calificado37. 
 
  
                                            
36 PURDUE UNIVERSITY. Dos & Don’ts At the Gas Pump. Static Electricity Fires – How to Prevent Them. 
Alabama: The University, 2010. p. 20 
37 MINISTRY OF WATER LAND AND AIR PROTECTION BRITISH COLUMBIA. A Field Guide to Fuel Handling, 
Transportation & Storage. Vancouver: The Ministry, 2002. p. 12 
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3. PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DE 
SEGURIDAD PARA UNA ESTACIÓN DE SERVICIO COMBUSTIBLE EN ZONAS 
RURALES COLOMBIANAS 
 
3.1 GENERALIDADES DE LA PROPUESTA 
 
3.1.1 Propósito. La propuesta tiene como propósito brindar un documento 
mediante el cual las estaciones de servicio rurales tengan a su disposición 
orientaciones, indicaciones y buenas prácticas relacionadas con el transporte, 
manejo, almacenamiento y dispensación de combustible, así como las respectivas 
medidas de seguridad a tener en cuenta en la ejecución de cada una de las 
actividades operativas, de manera tal que se genere un modelo estandarizado de 
trabajo seguro para los empleados, las instalaciones y el entorno en donde se 
encuentren ubicadas las EDS. 
 
Así mismo se busca incentivar la creación de una cultura de responsabilidad en 
cuanto a la seguridad, manejo ambiental, y calidad de los servicios prestados, 
reduciendo, minimizando y controlando los impactos negativos que se puedan 
generar en los operarios, clientes y en el entorno en general, dado que el manejo 
de combustibles y/o productos derivados de hidrocarburos tienen un nivel de 
peligrosidad alto si no son manejados de forma adecuada. 
 
3.1.2 Etapas de estructuración del manual.  El manual de procesos operativos y 
medidas de seguridad para estaciones de servicio EDS rurales, se desarrollará a 
través de las siguientes etapas: 
 
Identificación de requisitos legales que regulan las actividades operativas de una 
EDS 
 
Caracterización física de las estaciones de servicio rurales 
 
Estructuración del documento y de los procedimientos, en la cual se describen las 
partes que conforman el manual, así como las secciones que contemplará cada 
procedimiento. 
 
Descripción de documentos y/o formatos de apoyo durante la ejecución de las 
actividades operativas de las EDS 
 
Estructuración de medidas de seguridad, según identificación de riesgos 
asociados a la ejecución de actividades operativas de las estaciones de servicio 





3.2 IDENTIFICACIÓN DE REQUISITOS LEGALES ASOCIADOS A LAS EDS 
 
El establecimiento y manejo de estaciones de servicio EDS en Colombia, se 
encuentra regulado bajo la siguientes normas y leyes. 
 
3.2.1 Leyes y decretos.  
 
Decreto 1521 de 1998 Reglamenta el almacenamiento, manejo, transporte y 
distribución de combustibles líquidos derivados del petróleo, para estaciones de 
servicio. 
 
Decreto 321 de 1999, por el cual se adopta el plan nacional de contingencias 
contra derrames de hidrocarburos, derivados y sustancias nocivas. 
 
Decreto 4299 de 2005, por la cual se reglamenta la cadena de distribución de 
combustible (distribuidores, mayoristas, minoristas, grandes consumidores). 
 
Decreto 1056 de 1954, que expide el Código de Petróleos, el cual declara la 
utilidad pública la industria del petróleo en sus ramos de exploración, explotación, 
refinación, transporte y distribución. Por tanto, por lo tanto, se debe regular el 
ejercicio y desarrollo de tal industria. 
 
 Decreto Ley 2119 del 29 de diciembre de 1992, por el cual se reestructura el 
Ministerio de Minas y Energía, establece que corresponde a este Ministerio adoptar 
la política nacional en materia de transporte y distribución de hidrocarburos, en 
concordancia con los planes generales de desarrollo (Plan Nacional de Desarrollo). 
 
Decreto 1140 de 2003, por el cual se modifica parcialmente el decreto 1713 de 
2002, en relación con el tema de las unidades de almacenamiento y se dictan otras 
disposiciones. 
 
Decreto 1609 por el cual se reglamenta el manejo y transporte terrestre automotor 
de mercancías peligrosas por carretera 
 
Decreto 4741 de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la prevención y 
manejo de residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestión 
integral. 
 
Resolución 1023 de 2005, por la cual se adopta la guía ambiental para estaciones 
de servicio, como instrumento de autogestión y autorregulación   
 
Resolución 898 de 1995, por la cual se regulan los criterios ambientales de calidad 
de los combustibles líquidos y sólidos utilizados en motores de combustión interna 




Resolución 180158 de 2007 por la cual se determinan los combustibles limpios de 
conformidad con lo consagrado en el parágrafo del artículo 1 de la ley 1083 de 2006. 
 
Resolución 180782 de 2007 por la cual se modifican los criterios de calidad de los 
biocombustibles para su uso en motores diésel como componentes de mezcla con 




NFPA 77. Electricidad estática. 
 
NFPA 70. Código Eléctrico Nacional. 
 
NFPA 30. Código de líquidos combustibles e inflamables. 
 
NFPA 30A. Código para estaciones de servicio. 
 
NFPA 22. Tanques de agua para protección contra incendio en propiedades 
privadas. 
 
NFPA 24. Instalación de tuberías de servicio para sistemas contra incendio en 
propiedades privadas. 
 
API 650. Tanques de almacenamiento atmosférico 
 
3.3 CARACTERIZACIÓN FÍSICA DE LAS ESTACIONES DE SERVICIO 
RURALES 
 
Para realizar el diseño de los procedimientos relacionados con las actividades 
operativas de la estación de servicio rural, se hace importante describir los 
elementos físicos que las conforman, dado que en las actividades se mencionan lo 
que hace importante que las personas que tenga acceso al manual de 
procedimientos y medidas de seguridad, estén familiarizadas en igual medida con 
todos los componentes relacionados con las EDS. 
 
3.3.1 Combustibles y servicios. Las estaciones de servicios EDS generalmente 
prestación servicios de venta de combustible, sin embargo, algunas también ofrecen 
otro tipo de servicios, por lo cual es importante en todo manual de procedimientos 
establecer las todas las actividades ofrecidas por éstas, para lo cual se propone 





Cuadro 4. Combustibles que Ingresan 




Gasolina      
ACPM      
Aceites      
Grasas      
Lubricantes     
Otros : Especificar cuáles y la cantidad     
Fuente. El Autor 
 
Según información recopilada, generalmente una estación de servicio rural tiene un 
cupo de combustibles de 9075 galones   mensuales, con solicitudes adicionales de 
3000 galones, según se requiera. 
 
Cuadro 5. Venta de Combustibles 




Gasolina      
ACPM      
Aceites      
Grasas      
Lubricantes     
Otros : Especificar cuáles y la cantidad     
Fuente. El Autor 
 
Es importante que toda estación de servicio lleve un registro mensual del 
combustible que vende para de esta manera llevar un control del mismo. 
 
Cuadro 6. Servicios Adicionales 
Servicio prestado en la EDS Si No 
Lavado de automotores   
Monta llantas   
Lubricación y engrase   
Taller Automotriz   
Latonería   
Sincronización   
Restaurante   
Cafetería   
Mini mercados   
Otros servicios automotores   
Venta de víveres   
Parqueaderos   
Otros (especifique)   




3.3.2 Tanques de almacenamiento de combustible y equipos. Las Estación de 
Servicios rurales que se dedican de manera exclusiva al almacenamiento, 
distribución y venta de combustibles líquidos derivados del petróleo (GLP), lo hacen 
para motores, lanchas y las diferentes actividades que requieren este servicio, 
distribuyendo principalmente gasolina y ACPM-DIÉSEL, para lo cual requieren 
tanques de combustibles como los que se describen a continuación (véase los  
Cuadros 7, 8 y 9). 
 
Cuadro 7. Tanques de Almacenamiento de Combustible 












6100 gal Lamina Succión Gasolina 
Dentro del área 






2500 gal Lamina succión Biodiesel 
Dentro del área 
superficial de la EDS 
Fuente. El Autor 
 
Cuadro 8. Tuberías 
Tubería Material Producto Tamaño 
De llenado Acero Inoxidable Gasolina 4 in 
Distribución Hierro Galvanizado Gasolina ½ in 
Venteo Hierro Galvanizado Gasolina ½ in 
Fuente. El Autor 
 
Cuadro 9. Islas y Surtidores 
Características Cantidad  
Número de Islas 2 
Surtidores o dispensadores por isla 2 
Fuente. El Autor 
 
3.3.2.1 Tanque de combustión.  Los tanques de almacenamiento de combustible 
serán cilíndricos horizontales de doble contención o pared y pueden ser 
subterráneos, superficiales confinados o superficiales no confinados. 
 
Los tanques de almacenamiento superficiales confinados según normatividad 
colombiana tiene dispositivos de detección electrónica de fugas en el espacio 
anular, las cuales sirven para facilitar la detección de fugas de combustible del 
contenedor primario. “El tanque debe tener una entrada para que se puede realizar 
inspección y limpieza interior, así como seis boquillas adicionales para instalar 
accesorios, distribuidas en el lomo superior del tanque o agrupadas dentro de 
contenedores, para impedir el contacto de la extensión de los tubos de los 
accesorios con el material de llenado. Estos se colocarán en un confinamiento 
instalado sobre el nivel de piso terminado”38. 
                                            
38 BIBLIOTECA – RED TECNOLÓGICA MID. Tanques de almacenamiento [en línea].  Bogotá: La Empresa 




Los tanques superficiales no confinados no requieren de un contenedor adicional 
de concreto, sin embargo, debe tener una certificación por la entidad encargada, 
como resistentes al fuego o protegido, demostrado con resultados de 
procedimiento de fabricación y pruebas señaladas por códigos internacionales 
(véase las Figuras 1 y 2). 
 
Figura 1. Tanque de Combustión de ACPM 
 
Fuente. El Autor 
 
Figura 2. Tanque de Combustión de Gasolina 
  
Fuente. El Autor 
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Los tanques de almacenamiento y aparatos surtidores deben cumplir con los 
siguientes requisitos: 
 
”Los aparatos surtidores se instalarán al aire libre, aunque puedan estar cubiertos 
por un voladizo o marquesina. Podrán ser de tipo suspendido o apoyado, en cuyo 
caso estarán situados sobre un islote de, al menos, 10 centímetros de altura. 
 
Todo aparato surtidor de carburantes o combustibles líquidos deberá estar 
abastecido por un tanque enterrado e independiente, con una capacidad mínima de 
20000 litros, salvo que, por lugar de emplazamiento”39, las disposiciones vigentes 
exijan una capacidad inferior (véase la Figura 3) 
 
Figura 3. Dispensadores 
 
Fuente. El Autor  
 
3.3.2.2 Surtidores (medidor de combustible).  Los medidores mecánicos y 
electrónicos para transferencia de combustible con conexiones desde ½ hasta 3” de 
diámetro. Ideal para instalación en carro tanques, uso en el sector agrícola, tanque 
de maquinaria amarillo o similar. Contadores de 3 y 4 cifras aptas para el uso en 
gasolina, diésel y lubricantes, presión de + o – 0,5%, con funciones de totalización 
y almacenamiento de datos en memoria volátil. Características similares al medidor 
de combustible (véase la Figura 4) 
 
Figura 4.  Medidor de Combustible 
 
Fuente. El Autor 
                                            
39 DEL REAL MARTÍN, Juan. Surtidor de combustible [en línea].  Bogotá: Consumoteca [citado 24 marzo, 2021].  
Disponible en Internet: <URL: https://www.consumoteca.com/motor/gasolineras/surtidor-de-combustible/> 
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Este medidor cuenta con un generador de pulso y una barrera de seguridad 
intrínseca, y está aprobado para su uso con gasolina, diésel, queroseno, alcoholes 
minerales, solventes Stoddard y heptano.
 




Pantalla retroiluminada para una mejor visualización en condiciones de poca 
iluminación.
Contador LCD de 3/4" y cuatro dígitos.
 
El mando de control electrónico se quita fácilmente y rota cada 90 grados para 
situar la salida del generador de pulsos hacia cualquier lado.
 
Sistema de alimentación por AC o DC, con batería de respaldo.
 
Memoria de respaldo para mayor protección en caso de interrupciones del 
suministro de AC y/o de energía de la batería.
 
Conexiones de 1" o 1.5" (NPT o BSPT).
 
Medidas en unidades inglesas, métricas y definidas por el usuario.
 
Homologado por UL, cUL, ATEX y IECEx.
 
Técnicamente un surtidor debe ser “de chorro continuo, de accionamiento eléctrico 
y dotado de contadores de volumen e importe e indicador del precio unitario del 
producto”40. 
 
3.3.2.3 Rejillas perimetrales.  La EDS debe contar con unas rejillas perimetrales, 
estas son cajas de descarga anti derrames para las operaciones de cargue a los 
tanques y del servicio a los clientes. Estas rejillas son requisitos ambientales que 
deben ser ubicados en las áreas que presenten la posibilidad de contaminar las 
aguas escurridas o pluviales, tienen que contar con rejillas perimetrales alrededor 
de las islas y de las bocas de carga de los tanques de combustible que recolectará 
los derrames o aguas directamente contaminadas con hidrocarburos o aceites y se 
enviará a la planta separadora de hidrocarburos (véase la Figura 5). 
  
                                            
.40 DEL REAL MARTÍN, Juan. Surtidor de combustible [en línea].  Bogotá: Consumoteca [citado 24 marzo, 2021].  
Disponible en Internet: <URL: https://www.consumoteca.com/motor/gasolineras/surtidor-de-combustible/> 
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Figura 5. Rejillas Perimetrales EDS 
 
Fuente.  El Autor 
 
3.3.2.4 Tubería de desfogue.  La EDS tiene dos (2) tuberías verticales de desfogue 
de gases ubicadas exactamente en la parte superior de cada tanque de 
almacenamiento. El tanque debe contar con un sistema de detección de fugas en 
el espacio intersticial, espacio que se encuentra entre la pared del tanque primario 
(véase la Figura 6). “Este sistema de control debe detectar el agua que penetre por 
la pared secundaria o el producto que se llegara a fugar del contenedor primario. Lo 
anterior con el objeto de evitar la contaminación del subsuelo y los mantos 
freáticos”41 
 
El contenedor cilíndrico se es mejor instalarlo desde los tanques de almacenamiento 
hasta los surtidores o medidor de combustible, sirviendo para la conducción de 
gasolina y/o aceite combustible diésel (véase la Figura 7). 
 
Figura 6.Tubería de Desfogue 
 
Fuente. El Autor 
 
                                            
41 BIBLIOTECA – RED TECNOLÓGICA MID. Tanques de almacenamiento [en línea].  Bogotá: La Empresa 





Figura 7. Tubería de Salida del Tanque hacia el Medidor de Combustible 
 
Fuente. El Autor 
 
3.3.2.5 Trampa de grasas. La trampa de grasas es un dispositivo especial que 
generalmente se utiliza para almacenar las aguas lluvias de las rejillas 
perimetrales y atrapar las grasas o aceites que se derraman en pequeñas 
proporciones en la plataforma o isla de distribución. Es un elemento importante en 
las ESD, sin embargo, cuando ésta no cuenta con una caja de lodos ni con una 
trampa de grasas o Skimmer propia, los residuos deben ser depositados en la cajilla 
de aguas residuales del sitio donde se ubique, posteriormente son conducidas a la 
Planta de Tratamiento del área por servicios especializados. 
 
3.3.3 Características técnicas y operativas.  La estación de servicio rural 
generalmente tiene dos tanques de almacenamiento, uno de Gasolina y otro con 
ACPM con capacidades de acuerdo a la demanda; los combustibles son dirigidos 
por medio de tubería a dos surtidores de gasolina y ACPM y posteriormente 
destinados a su respectivo medidor. La Gasolina y Diésel se almacenan en el 
tanque superficial que se encuentra ubicado dentro del área superficial de la EDS, 
debidamente protegidos por un cuarto con estructura de concreto, estos depósitos 
son tanques ubicados correctamente, de tal forma que es seguro su 
almacenamiento de combustible, la estructura cuenta con salidas o desfogues que 
liberan la estructura de almacenamiento y la cual permite que no se acumulen gases 
liberados en los tanques. Según el Decreto N° 1521 de 1998, Articulo 3, la estación 
de servicio se clasifica de acuerdo a: 
 
La clase de producto que manejan: Establecimiento que dispondrá de instalaciones 
y equipo para el almacenamiento y distribución de combustibles gaseosos y 
combustibles líquidos derivados del petróleo, excepto gas licuado del petróleo 
(G.L.P.) para vehículos, a través de equipos fijos (medidor de combustible) que 
llenan directamente los tanques de combustible. Además, puede incluir facilidades 
para prestar uno o varios se los siguientes servicios: monta llantas para vehículo 
pequeño, lavado, engrase, venta de aceites, filtros y lubricantes, pero la estación no 
presta estos servicios42. 
 
                                            
42 COLOMBIA. MINISTERIO DE MINAS Y ENERGÍA. Decreto 1073 (26 mayo, 2015). "Por medio del cual se 
expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Administrativo de Minas y Energía".  Bogotá: El Ministerio, 
2015. p. 2 
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La estructura de la Estación de Servicio rural presenta áreas definidas para la 
adecuada operación de almacenamiento o carga y operación de distribución de 
combustible, sin embargo, es importante resaltar que la distribución se puede 
realizar a galones o directamente a botes cuando se distribuye combustible 
embarcaciones fluviales además de automotores. Además, presenta áreas para el 
manejo administrativo en oficinas. 
 
En cuanto a las características operativas, la administración de la estación de 
Servicio está a cargo de un Gerente, su función principal es de gestionar y 
supervisar lo relacionado a la parte de los combustibles que ingresan y encargado 
de las funciones operativas de la estación además de mantener y poner en alerta el 
PDC ante cualquier eventualidad dentro de la Estación. Así mismo cuenta con los 
operarios encargados de satisfacer las necesidades de los clientes prestando el 
servicio, el cual debe estar capacitado para administrar y ejecutar un buen proceso 
sobre los servicios que la estación presta. 
 
3.4 DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS PARA UNA ESTACIÓN DE 
SERVICIO DE COMBUSTIBLES RURAL 
 
El diseño de procedimientos operativos para la estación de servicio rural, se 
estructura teniendo en cuenta las características de un enfoque basado en procesos 
dispuestos en la norma   ISO 9001, la cual hace referencia a que toda actividad 
debe ser descrita con la mayor claridad y detalle posible, a través de un lenguaje 
compresivo para todos los participantes en la ejecución de las mismas, y que 
además, incluyan los aspectos descritos en numeral 4.5 Procedimientos 
Documentados de la norma técnica GTC – ISO/TR 10013, que sugiere que para el 
diseño y documentación de las actividades, es necesario seguir la siguiente 
estructura (véase el Cuadro 10). 
 
Cuadro 10. Estructura para el Diseño y Documentación de Procedimiento  
 
Fuente. INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TÉCNICAS Y CERTIFICACIÓN. 
Directrices para la documentación del SGI. GTC – ISO/TR 10013.  Bogotá: 





Título, Número de identificación, Estado de revisión, Fecha de 
modificación 
Contenido                                     Título, Propósito, Alcance, Responsabilidad y Autoridad, Descripción 
de Actividades en orden de secuencia de las operaciones, Registros, 
Anexos. 
Evidencia del proceso Revisión, aprobación y modificación 
Registros  Documentación de apoyo para especificados en la instrucción de 
trabajo 
Identificación de los 
cambios 
Cuando sea factible, la naturaleza del cambio debe identificarse en 




3.1.1 Estructura de los procedimientos.  En la estación de servicio de 
combustible, a pesar que los empleados tienen los conocimientos básicos de las 
actividades operativas, para un mejor funcionamiento se debe plasmar la estructura 
de la ejecución de cada una en un formato de procedimientos el cual sirve de apoyo 
no solo durante la realización de las actividades sino como instrumento de consulta 
permanente, así como un seguimiento y control de las mismas.  De acuerdo con 
esto, los diseños de los procedimientos operativos de la EDS tendrán la siguiente 
estructura (véase el Cuadro 11) 
 
Cuadro 11. Estructura Diseño de Procedimientos Operativos EDS Rural 
Parte Descripción 
Identificación  Logotipo de la empresa 
Nombre del documento 
Fecha que es realizado  
Número de registro de documento  




Procedimiento Número de actividad 
Responsable de la actividad 
Descripción detallada de la actividad 
Registro  
Representación gráfica  Diagrama de flujo del procedimiento  
Fuente.  El Autor  
 
3.1.2 Identificación de procedimientos operativos de la EDS.  De acuerdo con 
lo dispuesto por el Ministerio de Minas y Energía en el Decreto 1521 de 1998 y el 
Decreto 4299 de 2005, las estaciones de servicio de combustible desarrollan los 
siguientes procedimientos operativos: 
 
Pruebas y Calibraciones 
Recibo de combustible 
Descargue de combustible 
Distribución de Combustible 
Control de inventarios 
Manejo de Residuos Sólidos 
Manejo para aceites usados 
 
A continuación, se presenta la estructura de cada uno de estos procedimientos 






Cuadro 12. Procedimiento Calibración de Dispensadores y Surtidores 
EDS 
LOGOTIPO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 
Fecha  
Registro  EDS-PO 001 
Versión   
Página   
CALIBRACIÓN DE EQUIPOS  
Objetivo: Establecer el paso a paso para realizar calibraciones antes iniciar la operación y de esta manera 
garantizar un correcto funcionamiento de los equipos de la estación de servicio. 
 
Alcance: Revisar y documentar que las lecturas, tanto de volumen de combustible distribuido, como de su 




Gerente: es responsabilidad del gerente estar presente en el momento en que se lleve a cabo la calibración 
de surtidores y dispensadores, asegurándose de llevar el acta en la cual se registra el procedimiento y los 
resultados de las calibraciones 
 
Operario:  realizar la calibración de surtidores y dispensadores de conforme a lo establecido por la Resolución 








Cuadro 12. (Continuación) 
 






Colocar el contador de 
lectura en cero (0) 
Llenar el recipiente 
calibrador 




Llenar el recipiente 
calibrador 












entre precio marcado 
en la registradora del 
distribuidor.
Calibrar distribuidor
Levantamiento del  
acta















Cuadro 13. Procedimiento Recibo de Combustible 
EDS 
LOGOTIPO 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 
Fecha  
Registro  EDS-PO 001 
Versión   
Página   
RECIBO DE COMBUSTIBLE 
Objetivo: Establecer el paso a paso para las operaciones de recibo de combustible. 
 




Gerente: es responsabilidad del gerente establecer las normas de seguridad y equipos requeridos para que se puedan 
realizar las actividades de recibo de combustible de manera adecuada garantizando la integridad tanto de las instalaciones 
físicas de la estación como de la de los operarios. 
 
Operario:  realizar las actividades de recibo de combustible aplicado las normas y medidas de seguridad, supervisando 
todo el procedimiento de recepción del combustible según instrucciones establecidas 
 
Conductor: realizar las actividades de despacho de combustible, supervisando todo el procedimiento de recepción del 






Cuadro 13. (Continuación) 




Revise la zona de 
parqueo del carro 
tanque









el camión va a 
10km/h
Indicar al conductor 
que baje la velocidad 




Dar indicaciones de 
reubicación 
Verificar que se 
apaguen celulalres
Solicite factura y guía 
de transporte al 
conductor 
Solicitar al conductor 
que apague celular
Verificar producto 
y volumen que se 
recibe
Alistamiento kit de 
derrames en zona de 
descargue







Revise de sellos de 
seguridad 
Revise cantidades 
Entregadas y  
solicitadas
Apague y retire 



















Fuente. El Autor, adaptado de Guía ambiental para Estaciones de Servicio y Manual 





Cuadro 14. Procedimiento Descargue de Combustible 
EDS 
LOGOTIPO 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 
Fecha  
Registro  EDS-PO 001 
Versión   
Página   
DESCARGUE DE COMBUSTIBLE 
Objetivo: Establecer el paso a paso para las operaciones de descargue de combustible  
 
Alcance: realizar la descarga del combustible del carrotanque al tanque de almacenamiento evitando que se presenten 




Gerente: es responsabilidad del gerente establecer las normas de seguridad y equipos requeridos para que se puedan 
realizar las actividades de descargue de combustible de manera adecuada garantizando la integridad tanto de las 
instalaciones físicas de la estación como de la de los operarios. 
 
Operario:  realizar las actividades de descargue de combustible aplicado las normas y medidas de seguridad, supervisando 
todo el procedimiento de recepción del combustible según instrucciones establecidas 
 
PROCEDIMIENTO 
No. Actividad Descripción  Responsable  Registro  
1 
Verificación del tipo 
de combustible  
Asegúrese que el conductor del carro tanque destape 
todos los compartimientos y verifique la clase de 






presencia de agua  
Entregar al conductor la vara de medición con crema 
reveladora de agua y medición de nivel de 
combustible para que verifique la presencia o no de 
agua y comprobar nivel de altura del compartimiento 
y mostrando al gerente y operario para que verifiquen 
las medidas y las relacione en el registro de control 
de descargue de combustible. 
 
NOTA: solicite la rectificación de las medidas luego 
de haber esperado unos minutos para que se 
estabilice el nivel de combustible 
Si se encuentra agua en algún compartimiento, valide 
con el transportador las posibles causas y evalúe las 
medidas que se deben tomar para garantizar  la 











Mida los tanques para garantizar que tengan el cupo 
disponible para recibir el producto 
Operario  
5 
Suspensión de venta 
de combustible  
Verifique  que se haya suspendido la venta en los 
equipos dispensadores asociados al tanque 
seleccionado para recibo de producto, garantizando el 
control del inventario. 




Conecte la manguera de descargue a la boca del 
llenado y verifique su correcta conexión 
Operario   
7 
Supervisión de 
puntos de llenado 
Ubíquese donde pueda ver los puntos de llenado y en 
posición de rápido acceso a la válvula de descarga. 




Verifique que no se presenten goteos, de ser así, 
estos deben ser reparados antes de continuar con el 
descargue 
Operario  
9 Iniciar descargue  
Inicie el descargue de combustible estando siempre 
alerta a la actividad  




Una vez terminado el descargue verifique que los 
compartimentos del carrotanque estén vacíos antes 
de desconectar las mangueras 
Operario  
11 
Cierre de válvulas y 
desconexión de 
mangueras  
Cierre las válvulas de salida; posteriormente debe 
descontar la manguera del carrotanque y drenar el 
remanente que pueda quedar en la manguera de 
descargue, escúrrala en el interior del tanque, y luego 







Cuadro 14. (Continuación) 
 





Suspender uso de 
dispensadores 
conectaados al tanque
Desconecte y conecte 
nuevamente
Desconectar manguera
Conecte la manguera 
de descargue a la boca 
del llenado    
Medir y registrar nivel 




Devolución del carro 
tanque
No
Introducir la vara de 
medición en 
carrotanque 





Registre en control de 
descargue de 
combustible
Validar con el 
transportador las 
posibles causas 
Evalúar las medidas de 
calidad del combustible 
Esperar hasta 
que tenga la 
capacidad














Cerrar las válvulas de 
salida
Drene el remanente de  





del plan de 
contingencia 
Dejar que el producto 
repose en el tanque
Verifique la cantidad 
recibida con la vara de 
medición 
























Cuadro 15. Procedimiento Distribución de Combustible 
EDS 
LOGOTIPO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 
Fecha  
Registro  EDS-PO 001 
Versión   
Página   
DISTRIBUCIÓN DE COMBUSTIBLE 
Objetivo: Establecer los pasos para atender a los clientes que llegan a la estación de servicio, describiendo el paso a 
paso para la operación de distribución de combustible evitando derrames.   
 
Alcance: realizar el despacho de combustible del dispensador al tanto de los automotores aplicando medidas de 




Gerente: es responsabilidad del gerente establecer las normas de seguridad y equipos requeridos para que se puedan 
realizar las actividades de despacho de combustible de manera adecuada garantizando la integridad tanto de las 
instalaciones físicas de la estación como de la de los operarios y clientes. 
 
Operario:  realizar las actividades de despacho de combustible aplicado las normas y medidas de seguridad, durante 







Cuadro 15. (Continuación) 




despacho en el 
surtidor 
Cuelgue de nuevo la manguera y verifique que toda su 











Cierre de tanque 
del vehículo  
Coloque el tapón del tanque de combustible del 
vehículo verificando que esté correctamente cerrado  
Operario  
19 Pago del servicio 
Solicite el método de pago al cliente y  realice el cobro  
entregue recibo de venta si es el caso  
Operario  
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO  
 
INICIO
Llegada del vehículo a 
la EDS
Verifcar distancia 
entre el vehículo y 
el surtidor 
Solicitar apagado del 
vehículo 
Si









Solicitar que se 




Consultar el tipo de 
combustible y cantidad
Colocar pistola de 
dispensadoor en el 
tanque del vehículo 






Empezar el despacho 
del combustible 
Espere que termine la 





Colgar la manguera en 
dispensador y enróllela  
en la isla 
Colocar el tapón en el  
tanque de combustible 




















Cuadro 16. Procedimiento Control de Inventarios 
EDS 
LOGOTIPO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 
Fecha  
Registro  EDS-PO 001 
Versión   
Página   
CONTROL DE INVENTARIOS  
Objetivo: establecer el procedimiento para el correcto control de inventarios de combustibles en la estación de servicio  
 
Alcance: desarrollar las actividades de control de inventario de combustible de manera tal que se puedan detectar 
inconsistencias dentro de la operación como fugas, programación de despacho erróneos, robos entre otros.   
 
Conocer la capacidad actual de la EDS en cuanto a almacenamiento de combustible, y así poder determinar la demanda 




Gerente: es responsabilidad del gerente establecer las normas de seguridad y equipos requeridos para que se puedan 
realizar las actividades de control de inventario, así mismo, asegurarse de hacer la programación diaria y mensual para 
que lleve a cabo el control de inventario. 
 
Operario:  realizar las actividades de verificación de inventario de combustible en los tanques de almacenamiento 
siguiendo medidas de seguridad establecidas 
 
 





Tomar medición de 
cada dispensador
Registrar medición en 
control de inventarios
Registrar cambios en 




Determine el total de la 















Cuadro 17. Procedimiento Inventario Físico  
 




Verficar ausencia  
de agua en tanques  
No
Introducir vara de 
medición hasta el 
fondo del tanque
Introducir vara de 
medición en el tanque 
hasta tocar fondo
Aplicar crema 
reveladoras en vara de 
prueba
Reportar al gerente para 
iniciar investigación
Retirar de agua del 
tanque cuando tenga 
más de 2.5 cm.
Verficar estado 
óptimo de vara de 
medición
Anotar medición en 
tabla de aforo
Dejar vara de medición 
en el tanque de 2 a 3 
segundos
Retirar la vara de 
medición rápidamente
Retirar la vara del 
tanque d forma lenta
Repetir medición 3 
veces 
Calcular promedio de 
las mediciones
Calcular promedio de 
las mediciones
Realizar conversión de 
los niveles de 
combustible y agua
Realizar conversión de 
los niveles de agua
Registrar datos en 
tabla de aforo
FIN






Fuente. El Autor, adaptado de Guía ambiental para Estaciones de Servicio 
 
58  
Cuadro 18. Procedimientos Manejo de Residuos Sólidos 
EDS 
LOGOTIPO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 
Fecha  
Registro  EDS-PO 001 
Versión   
Página   
MANEJO DE RESIDUOS SÓLIDOS 
 
PROCEDIMIENTO MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS  




1 Recolección  
Durante la operación diaria de la estación verifique 
presencia de residuos sólidos recoléctelos de acuerdo 







Clasifique los residuos de acuerdo a sus características 
y tipo (cartón, papel, vidrio y metales), determine cuales 
pueden reutilizarse y sepárelos  





Deposite los residuos recolectados en recipientes 
ubicados y marcados con el tipo de residuos a 
almacenar, en puntos de recolección, asegurándose de 








Separe los residuos industriales conformados por 
filtros, recipientes plásticos y partes metálicas. Trapos 
con aceites, filtros de aceite y otros residuos 
impregnados con materiales inflamables. 
Operarios   
5 Drenaje de aceite  
Drene cuidadosamente los recipientes y filtros con 
aceite, colocándolos boca abajo, permitiendo la 









Deposite los residuos industriales  en recipientes 






Al  final de cada día de operación lleve los residuos 
recolectados al punto de almacenamiento temporal de 
los residuos sólidos, utilizando bolsas o elementos 
adecuados para su manejo, registrando volumen de los 




8 Almacenamiento  
Almacene los residuos en el área destinada para esta 
labor los residuos hasta alcanzar un volumen suficiente 
para recogida, asegurándose de estar debidamente 





Comuníquese con la entidad municipal encargada para 
que transporte los residuos hacia el relleno sanitario 











Cuadro 18. (Continuación) 
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO  
 
INICIO
Identifique el origen de 
los residuos (vidrio, 
plástico, cartón, papel) 
Clasificar residuos de 
acuerdo al tipo (cartón, 
















los recipientes y filtros 
con aceite en canecas de 
recolección
Depositar residuos en 
recipientes metálicos 
tapados
Llevar los residuos 
recolectados al punto de 
almacenamiento temporal 
Registre volumen de 
residuos recolectados
Registre volumen de 
aceite recolectado
Almacenar los residuos 
hasta alcanzar 
volumen de recogida
Apilar y organizar 
adecuadamente los 
residuos según tipo 
Contactar a la entidad 
municipal encargada 
para que transporte y 
manejo los residuos 














Fuente. El Autor, adaptado de Guía ambiental para Estaciones de Servicio 
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Registro  EDS-PO 001 
Versión   
Página   
MANEJO DE ACEITES USADOS 
 
PROCEDIMIENTO  




Recoja los tarros y filtros que contengan aceites usados 
de las zonas destinada para el cambio de los mismos 
en los  vehículos asegurándose que no se produzcan 
derrames  





Asegúrese que la zona de recolección y 
almacenamiento tenga las debida señalización y 
elementos de seguridad  
Operario   
3 Recolección  
Deposite el aceite de los tarros y filtros en el recipiente 
hermético destinado para tal fin (galón), colocándolos 
boca abajo sobre la malla que evita el filtrado de 
residuos solidos  




Registre la cantidad de aceite recolectado en el formato Operario 
Inventario de 
aceite usado 
5 Almacenamiento  
Traslade el galón de recolección de aceite usado 
cuando esté llena, a la zona destinada para su 
almacenamiento, registrando la cantidad de aceite 
depositada. 
Deposite cuidadosamente el aceite en la caneca de 





6 Manejo  
Establezca el uso que se le dará al aceite usado 
(funcionamiento de calderas, industria cementera, 





7 Disposición final 
Establezca contacto con las empresas autorizadas 


















Cuadro 19. (Continuación) 
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO  
INICIO
Recolectar tarros y 
filtros que contengan 
aceites usados 
Asegúrese de no 
generar derrames 
Llevar tarros y filtros a 
galones drenaje de 
aceite
Colocar los tarros y 
filtros boca abajo sobre 
la malla de filtrado
Verificar  normas de 
seguridad
Espere hasta que el 
aceite se drene 
totalmente
Ajustar señalización y 
elementos de 
seguridad
Espere hasta que el 
aceite se drene 
totalmente
Depositar residuos en 
recipientes metálicos 
tapados
Registrar cantidad e 
aceite en inventario de 
recolección
Verificar el galón 
hasta que se llene
Seguir llenando
Trasladar galón de 
recolección a punto de 
almacenamiento
Registre cantidad de 




aceite en la caneca de 
almacenamiento
Registrar cantidad de 
aceite en inventario de 
recolección
Tapar adecuadamente 
las canecas de 
recolección
Establecer el uso que 
se le dará al aceite 
usado 
Contactar con las 
empresas autorizadas 
para manejo y 
disposición final 












Fuente. El Autor, adaptado de Guía ambiental para Estaciones de Servicio 
 
3.5 ESTRUCTURACIÓN DE MEDIDAS DE SEGURIDAD RELACIONADAS CON 
LOS PROCESOS OPERATIVOS DE LA EDS 
 
Las estaciones de servicio tienen un alto componente de peligro y riesgos para las 
instalaciones como para los operadores y comunidad en generar, es por esto que 
se deben establecer una serie de medidas de seguridad durante la ejecución de las 
actividades operativas.   
 
Por lo anterior para la estructuración de las medidas de seguridad para la estación 






3.5.1 Elementos de seguridad industrial para la estación de servicio ESD.  
 
3.5.1.1 Extintores. La estación de servicio debe contar con al menos 7 unidades de 
extintores distribuidos en toda el área de la estación (véase la Figura 8). “El extintor 
portátil, es un aparato de fácil manejo y poco peso, por tanto, transportable y 
operable a mano, sumamente eficaz para combatir en su inicio los conatos de 
incendio antes que se transformen en un siniestro de gran magnitud”43. 
 
Figura 8.Ubicacion de Extintores  
 
Fuente. El Autor 
 
El extintor portátil está conformado por un depósito con un agente extintor 
presurizado por un gas (Nitrógeno), que, cuando al abrir una válvula, se impulsa al 
exterior para extinguir el fuego dirigiéndolo a la base de las llamas. 
 
Los polvos de sales químicas de diferente composición, tienen la capacidad para 
ser combinados con los productos de descomposición del combustible, generando 
una parálisis de la reacción en cadena. Pueden ser de dos clases:  
 
Normal que son polvos secos de sales de sodio o potasio que se combinan con 
otras sustancias para que tenga fluidez y estabilidad.  
 
Polivalentes secos conformados por fosfatos de amonio, con aditivos similares a los 
de los anteriores. Este se usa preferiblemente para fuegos de líquidos y de gases, 
pues funden recubriendo las brasas con una película que las sella, generando un 
efecto aislante del aire. No son tóxicos ni conducen la electricidad a tensiones 
normales, por lo que pueden emplearse en fuegos en presencia de tensión eléctrica.  
 
                                            
43 ALMAR EXTINTORES.  Cartilla Manejo de Extintores [en línea].  Bogotá: La Empresa [citado 9 abril, 2021].  
Disponible en Internet: <URL: https://issuu.com/beatry/docs/cartilla_manejo_extintores> 
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En cuanto a las medidas a tener en cuenta con los extintores estas principalmente 
tienen que ver con la verificación de los mismos para lo cual se debe seguir lo 
establecido a continuación (véase la Figura 9). 
 
Figura 9. Medidas de Verificación para Extintores de una EDS 
 
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 
2016. p. 36. 
 
Las medidas para usar adecuadamente los extintores en caso de presentarse una 
emergencia son las siguientes: 
 
El fuego debe atacarse siempre en dirección del viento, es decir que el operador 
del equipo extintor debe recibir el viento en su espalda. 
 
AI combatir fuegos en superficies líquidas (también en sólidos) se debe comenzar 
por la parte delantera del mismo, dirigiendo el chorro a la base del fuego y haciendo 
desplazamientos suaves de la tobera en forma horizontal 
 
Si se trata de un derrame que se está produciendo desde una cierta altura (por 
ejemplo, del tanque de nafta al piso), se deberá atacar comenzando por arriba y 
producir la extinción hacia abajo. 
 
Cuando es posible, es conveniente utilizar varios matafuegos al mismo tiempo, en 
lugar de usarlos de a uno por vez44. 
                                            
44 SOLPETROLEO. Manual interno de medidas de seguridad para estaciones de servicio [en línea].  Bogotá: 




Se debe tener sumo cuidado y estar atentos a la reiniciación del fuego, para ello, al 
alejarse del lugar debe hacerse siempre dándole la espalda al fuego. 
 
En caso de no haber extintores a mano y si las características del fuego lo 
permiten, se podrá intentar cubrir el fuego con arena o tierra a efectos de provocar 
la sofocación del mismo (anulación del aporte de oxígeno). 
 
Si sólo se contara con la posibilidad de usar agua, únicamente se podrá utilizar en 
forma de niebla o Lluvia finamente dividida. 
 
Nunca deberá arrojarse en forma de chorro ya que provocaría una ampliación del 
incendio por derrame del combustible45. 
 
3.5.1.2 Kit para derrames. Un derrame esparce contaminantes tóxicos en el suelo, 
el agua y el aire. “Algunas sustancias, como por ejemplo el aceite, contaminan el 
equivalente a un millón de veces su peso cuando son vertidas en el agua. Esta 
contaminación puede ser ingerida por el hombre y demás seres vivos de forma 
directa e indirecta causando graves daños a nivel celular. El costo de mitigar un 
derrame es, de lejos, muy superior al costo de una respuesta rápida con los 
elementos adecuados”46.  
 
En los decretos 321 de 1999, 1609 de 2002 y 4741 de 2005, la normatividad 
nacional establece que “cuando se almacenen, manipulen o transporten líquidos 
con características peligrosas, el dueño o generador de estos debe diseñarse un 
Plan de Contingencias contra derrames de hidrocarburos, sus derivados y 
sustancias nocivas, obligación por parte del dueño o generador de la sustancia 
peligrosa. El kit para derrames es uno de los componentes que debe tener el Plan 




                                            
45 SOLPETROLEO. Manual interno de medidas de seguridad para estaciones de servicio [en línea].  Bogotá: 
La Empresa [citado 15 abril, 2021].  Disponible en Internet: <URL: http://www.solpetroleo.com/estaciones-de-
servicio/manual-de-seguridad-para-estaciones-de-servicio> 
46 J-ROHI. Kit para manejo de derrames en línea].  Bogotá: La Empresa [citado 15 abril, 2021].  Disponible en 
Internet: <URL: https://j-rohi.com/kit-de-derrame/#:~:text=Algunas%20sustancias%2C%20como%20por%20 
ejemplo, graves%20da%C3%B1os%20a%20nivel%20celular> 
47 J-ROHI. Kit para manejo de derrames en línea].  Bogotá: La Empresa [citado 15 abril, 2021].  Disponible en 




Figura 10. Kit de Derrames 
 
Fuente. El Autor 
 
Se proporcionan múltiples alternativas de kits para derrames para que seleccione la 
que mejor cumpla el evento que desea afrontar. Cada kit debe incluir material 
absorbente de diversos grados de repelencia al agua y que sean afines con los 
hidrocarburos y químicos según la situación, así mismo, elementos de protección 
personal y herramientas antichispas, esto con el fin que los operarios actúen como 
primeros respondientes ante una emergencia. Son livianos, fáciles de manejas y de 
transportar. Se suministran como material particulado, barreras y cordones, 
almohadillas, paños y rollos. 
 
3.5.1.3 Punto ecológico.  Un punto ecológico consiste en una zona especial 
claramente demarcada y señalizada y de fácil acceso, compuesta por 4 recipientes 
cuyo tamaño serán de libre determinación acorde al tipo de establecimiento 
comercial, institucional, cultural o recreativo, al número de usuarios que los 
frecuenten, cantidad de visitantes y por supuesto cantidad de residuos sólidos 
generados en su interior, producto de su actividad y razón social. 
 
Características de un punto ecológico: 
 
Recipiente Verde: Ordinarios no reciclables. Todo tipo de envolturas de alimentos, 
papel sucio y engrasado, papel aluminio, servilletas y barrido. 
 
Recipiente gris: Papel cartón. Papel, cartón y periódicos. 
 
Recipiente amarillo: Aluminio y hierro. Envases de bebidas y alimentos enlatados. 
 
Recipiente azul: Plástico. Envases no retornables, desechables plásticos (véase 




Figura 11. Punto Ecológico EDS 
 
Fuente. El Autor 
 
3.5.1.4 Elementos de seguridad y EPP.  Toda estación de servicio debe contar 
con elementos de protección personal para sus operarios y para ejecutar las 
operaciones estos son (véase la Figura 12). 
 
Figura 12. Elementos de Protección EPP para EDS 
 
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 
2016. p. 46. 
 
Ahora bien, antes de dar inicio a la inspección es indispensable que se ubiquen los 
conos de seguridad en el área de manera tal que se impida el paso a persona y 
vehículos. Asegúrese de utilizar los elementos de protección personal de acuerdo a 






Figura 13. Medidas para la Inspección de EPP en la Estación de Servicio  
 
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 
2016. p. 39. 
 
3.5.1.5 Botiquín.  Las EDS deben tener un botiquín de primeros auxilios donde 
todos los elementos deben estar vigentes: 
 
Es importante que se incluyan los elementos de bioseguridad (gafas, guantes de 
látex, tapabocas, protección bucal). 
 
Abstenerse de incluir medicamentos, pues éstos son usados exclusivamente por 
personal médico. 
 
Se tiene que ubicar en la zona que permita un fácil acceso. 
 
Recuerde que el administrador debe tener capacitación en uso de los recursos de 
emergencia y atención de primeros auxilios 
 
3.5.1.6 Señalización para puntos específicos.  La estación de servicio debe tener 
señalizaciones de seguridad e información debidamente diseñadas para que con 
éstas se puedan reconocer las normas y dispositivos que regulan el funcionamiento 
de la EDS, teniendo como propósito brindar información y advertir al personal y a 
los usuarios de los servicios de la misma, la existencia de una condición peligrosa. 
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A continuación, se pueden observar las señalizaciones básicas informativas y de 
seguridad (véase las Figuras 14 y 15). 
 




Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 
2016. p. 37. 
 
Figura 15. Señalización de Seguridad 
 
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 
2016. p. 38. 
 
69  
3.5.2 Medidas de Seguridad.  
 
3.5.2.1 Medidas de precaución durante la ejecución de actividades operativas.  
Las medidas básicas que los operarios de la estación de servicio deberán tener 
durante la ejecución de las actividades operativas son: 
 
No fume donde se manipula o almacena gasolina. Fumar cerca de gasolina 
provoca más incendios que la electricidad estática. 
 
Mantenga siempre la gasolina fuera del alcance de los niños. 
 
Es mejor manipular la gasolina en exteriores para una ventilación adecuada. 
 
Mantenga los contenedores de gasolina bien cerrados y manipúlelos con cuidado 
para evitar derrames. 
 
No mezcle ni siquiera una pequeña cantidad de gasolina con queroseno o 
combustible diésel. 
Ponga gasolina en el vehículo solo cuando el motor este apagado 
 
3.5.2.2 Medidas de seguridad por electricidad estática y repostaje de su 
automóvil. La electricidad estática es una carga eléctrica causada por un 
desequilibrio de electrones en la superficie de un material. Es más comúnmente 
causado por el contacto y la separación de materiales. El área de contacto, la 
velocidad de separación, la humedad relativa y otros factores determinan la cantidad 
de carga creada. La cantidad de electricidad estática generada aumentará en 
proporción al tamaño de la superficie de la suela, menor humedad y mayor velocidad 
de movimiento. 
 
Una de las muchas causas potenciales de la acumulación de electricidad estática 
es cuando se sale y se vuelve a entrar en un vehículo, particularmente en 
condiciones frescas o frías y secas. Esto puede provocar una acumulación de 
electricidad estática similar a arrastrar los pies sobre la alfombra.   
 
Cuando se sale y se vuelve a entrar en su vehículo mientras cargue el combustible, 
existe la posibilidad de que se acumule suficiente electricidad estática para que se 
descargue una chispa entre su cuerpo y la boquilla de combustible. En raras 
circunstancias, la chispa puede encender los vapores de gasolina alrededor de la 
boquilla de llenado, provocando una breve llamarada. 
 
Una vez que los vapores se encienden, el fuego continuará hasta que se corte el 
suministro de combustible. Aunque, en la mayoría de los casos, los daños y las 
lesiones han sido leves, se han producido lesiones personales graves y daños 




Debido a lo anterior se debe tener las siguientes medidas de seguridad: 
 
Siempre asegúrese que se apague el motor del vehículo.  
 
Permanezca cerca del punto de cargue del vehículo durante el proceso.  
 
Los teléfonos móviles y otros dispositivos electrónicos pueden tener el potencial 
de emitir cargas eléctricas y, por lo tanto, deben dejarse en el vehículo durante el 
repostaje. (No se han reportado incendios debido al uso de teléfonos celulares). 
 
Asegúrese que los clientes no regresen a su vehículo durante el reabastecimiento 
de combustible, incluso cuando use el pestillo automático de retención de la 
boquilla. Si debe volver a ingresar a su vehículo, descargue la acumulación de 
electricidad estática cuando salga tocando la parte metálica exterior de su vehículo, 
lejos del punto de llenado, antes de intentar quitar la boquilla. 
 
Para evitar derrames de gasolina, no llene demasiado el tanque. El surtidor de 
combustible se apagará automáticamente cuando el tanque esté lleno. 
 
Utilice únicamente el pestillo de retención provisto en la boquilla de gasolina. 
Nunca atasque ni fuerce el pestillo de retención para abrirlo utilizando algún otro 
objeto, como la tapa de la gasolina. 
 
Cuando dispense gasolina en una lata de gasolina portátil, use solo un recipiente 
aprobado. Siempre coloque el recipiente en el suelo y mantenga la boquilla de la 
bomba en contacto con el recipiente al repostar para evitar una ignición por 
electricidad estática de los vapores del combustible.  
 
Si ocurre un incendio repentino durante el reabastecimiento de combustible, debe 
dejar la boquilla en el tubo de llenado del vehículo y alejarse del vehículo. Notifique 
al encargado de la estación de inmediato para que todos los dispositivos 
dispensadores y las bombas se puedan apagar con controles de emergencia. 
 
3.5.3 Controles de seguridad.  A continuación, se relacionan los principales 
riesgos y controles a implementar en cada una de las actividades desarrolladas en 





Figura 16. Controles durante el acople y desacople de mangueras  
 
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 
2016. p. 27. 
 
Figura 17. Controles durante la Verificación de medida de tanques 
 
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 
2016. p. 28. 
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Figura 18.Controles durante el Descargue de combustible  
 
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 
2016. p. 29. 
 
Figura 19. Controles durante el Tránsito de Carrotanques 
 
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 





Figura 20. Controles durante el Surtido de Combustible  
 
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 
2016. p. 32. 
 
Figura 21. Controles durante descargue de combustible  
  
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 





Figura 22. Controles durante el llenado de tanques de almacenamiento 
 
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 
2016. p. 34. 
 
Figura 23. Controles de almacenamiento de combustible y líneas de conducción   
 
Fuente. TERPEL. Manual estación de servicio confiable.  Bogotá: La Empresa, 
2016. p. 34. 
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3.5.4 Recomendaciones en caso de emergencias.  En caso que se presente 
algún tipo de emergencia se deben seguir una serie de medidas las cuales se 
relacionan a continuación (véase el Cuadro 20) 
 
Cuadro 20. Recomendaciones en caso de Emergencias  
 




4. PLAN PARA LA SOCIALIZACIÓN Y CAPACITACIÓN DEL MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA UNA ESTACIÓN DE 




4.1.1 Justificación del plan de socialización y capacitación.  La socialización y 
capacitación a nivel empresarial, se propone hacer que las personas se sientan 
cómodas con el éxito de una iniciativa en particular, al proporcionar una forma de 
aumentar el nivel de confianza en la misma. En este sentido, “el objetivo de 
socializar es conseguir aceptación y compromiso con la iniciativa. Es convertir a 
aquellos que se sienten incómodos e inseguros sobre el proyecto en colaboradores 
que apoyan la iniciativa y la van a implementar de manera adecuada y eficaz”48. 
 
Por otro lado, la socialización y la capacitación es fundamental para todos los 
proyectos, nuevos procesos o mejoras que se emprenden en las empresas, dado 
que dichas iniciativas tienen un componente de gestión del cambio, que, a menudo 
fracasan cuando no se socializan e instruyen de manera efectiva antes de su 
implementación, pues cuanto mayor sea la iniciativa, mayor es el impacto dentro de 
las empresas y más personas impactadas por lo que está sucediendo, de ahí la 
importancia de esta actividad. 
 
Según lo anterior, y teniendo en cuenta las actividades que se realizan en las 
estaciones de servicio rurales y su impacto en la comunidad y en su entorno, la 
socialización y capacitación del manual de procedimientos y medidas de seguridad, 
es una de las actividades que se deben desarrollar antes de su implementación ya  
que, represente cambios en la ejecución de las actividades operativas de las 
estaciones, haciéndose de eta manera, importante darla a conocer a los actores 
intervinientes, pues son éstos los que ejecutaran las actividades del manual de 
procedimientos y los que deberán tener en cuenta todas las medidas de seguridad 
relacionadas a con estas actividades, además de orientarlos sobre el propósito del 
misma, lo que se espera, cómo gestionar sus resultados entre otros. 
 
Además, la socialización y capacitación del manual de procedimientos y medida de 
seguridad para las EDS, se desarrolla con el fin de informar y concientizar a los 
actores del área operativa y a la directiva sobre la necesidad, conveniencia y 
efectividad que tendrá la estandarización de la ejecución de las actividades 
operativas y los beneficios que puede generar tanto para la estación de servicio en 
su operatividad y productividad, como para los mismos empleados. 
  
                                            
48 ABUDI, Gina. Best Practices for Socializing Business Process Improvement Initiatives [en línea]. 




4.1.2 Objetivo del plan de socialización y capacitación.  El objetivo del plan de 
socialización y capacitación del manual de procedimientos operativos y medida de 
seguridad para una estación de servicios rural, es brincar a las EDS una herramienta 
para asegurarse que los empleados o colaboradores tengan la oportunidad de 
adquirir conocimientos teórico – prácticos para la correcta ejecución de las 
actividades operativas y aplicación de medida de seguridad, con lo que se espera 
se desarrollen habilidades que les permitan realizar su labor de manera eficiente, 
eficaz y segura, generando cultura de mejora continua y autocuidado. 
 
4.1.3 Metodología de intervención.  La elección del modo de intervención para 
cada actividad depende tanto de los objetivos que se pretenden alcanzar, como de 
la demanda y/o necesidad de la empresa, por tanto, la socialización y capacitación 
se articulará con la estrategia organizacional de cada estación de servicio.  Sin 
embargo, los componentes básicos del plan incluyen talleres teóricos – prácticos 
que incluye varias unidades temáticas vinculadas a normatividad en el manejo 
productos derivados de hidrocarburos, ejecución de actividades operativas y 
medidas de seguridad en estaciones de servicio. 
 
Los talleres tendrán una duración estimada de 3 horas, se espera que mediante 
esta dinámica los empleados y colaboradores integren los conocimientos que 
adquieran de manera teórica a la práctica aplicándolos en la estación de servicio 
durante su tiempo laboral, así mismo que puedan intercambiar estas experiencias 
con sus compañeros, para solucionar dudas y mejorar el proceso de aprendizaje. 
 
Tanto la socialización inicial como los talleres de capacitación deben realizarse e 
recintos adecuados debidamente para esta actividad, dotándolos con herramientas 
y mecanismos audiovisuales y material didáctico, a través de los cuales se 
explicarán los temas del plan de capacitación, usado a la vez en la medida de lo 
posible, videos de sensibilización y lecciones aprendidas relacionados con las 
actividades operativas de las EDS. 
 
Por otro lado, y teniendo en cuenta que los talleres son espacios de formación y 
apropiación de los temas de capacitación, el método aplicado para su desarrollo 
será de tipo participativo y abierto mediante charla informativa; aplicando los 
siguientes aspectos didácticas: 
 
Exposición teórica de temáticas 
 
Explicación de cada procedimiento y las actividades que lo conforman. 
 
Demostración práctica de la ejecución de cada actividad según instrucciones del 




Test evaluativo con preguntas sencillas sobre los temas tratados en cada taller 
para determinar si fue entendido por los empleados y colaboradores de la EDS, y 
establecer retroalimentación para solucionar dudas. 
 
4.2 ESTRUCTURA DEL PLAN DE SOCIALIZACIÓN Y CAPACITACIÓN  
 
La estructura del plan consta de un taller general de socialización el cual tiene como 
objetivo dar a conocer el manual de procedimientos operativos y medidas de 
seguridad a los empleados o colaboradores de la estación de servicio, y 4 talleres 
de capacitación para la implementación del manual, los talleres se dividen de la 
siguiente manera: 
 
Estructura física de la Estación de servicio rural, equipos y componentes 
Taller de normatividad aplicada al manejo de productos derivados del petróleo 
Taller de procedimientos operativos I y II 
Taller de medidas de seguridad 
 
En cada taller se explicarán las temáticas y se ilustrará teóricamente la ejecución 
de cada una de las actividades que conforman los procedimientos operativos, una 
vez terminado cada taller, se realizará un ejercicio práctico para verificar si los 
empleados de la estación comprendieron lo explicado, así mismo para ir resolviendo 
dudas y corrigiendo errores. 
 




Cuadro 21. Estructura General Plan de Socialización y Capacitación 




medida de seguridad  
y Concientización 
del cambio 
Presentar el manual de 
procedimientos operativos y 
medidas de seguridad a los 
empleados y colaboradores de 
la EDS 
Comunicar el propósito de la 
implementación del manual 
concientizando y motivando la 
participación comprometida de 
los empleados y colaboradores  
para poder lograr el objetivo 
propuesto con el cambio en el 
diseño del procedimientos 
Comunicar el objetivo, 
alcance, responsable y 
estructura del manual de 
procedimientos operativos 






Manual virtual e 
impreso 




Concientizar a los empleados y 
colaboradores de la EDS sobre 
la necesidad del cambio y las 
ventajas del manual de 
procedimientos 
Comunicar la planeación y 
programación de talleres 
de capacitación para la 










Gerente  de la 
EDS 
Caracterización 
física de la EDS 
Describir los elementos físicos y 
componentes relacionados con 
la EDS y la ejecución de los 
procedimientos operativos 
Descripción tallada de los 
componentes físicos de la 
EDS 
 
Descripción de equipos, 
herramientas y dispositivos 
relacionados con la 
operación de la EDS 
 
Descripción de servicios 










Gerente  de la 
EDS 
Normatividad 
aplicada al manejo 
de EDS  
Explicar la legislación y 
normatividad establecida en 
Colombia para el 
funcionamiento de EDS y 
manejo de productos derivados 
de hidrocarburos   
Exposición de leyes y 
normas artículos a tener en 
cuenta para el manejo de 
combustibles, 
funcionamiento y manejo 














Cuadro 21. (Continuación) 
Taller - Tema Objetivo Actividades Medio Recursos Responsable 
Procesos 
operativos I 
Dar a conocer a los 
empleados y 
colaboradores de EDS la 
estructura que tendrá el 
manual de procedimientos 
y medidas de seguridad, y 
la forma para usarlo en el 
quehacer diario 
Presentación de la estructura del 
manual de procedimientos y 
medidas de seguridad 
Explicación del manejo y aplicación 
del manual  
Explicación de actividades y 
flujograma de los procedimientos 
de: 
Pruebas y Calibraciones 
Recibo de combustible 
Descargue de combustible 
Reunión 
Sala de reuniones 
 
Zonas de la estación 
relacionadas con la 











Dar a conocer a los 
empleados y 
colaboradores de EDS la 
estructura que tendrá el 
manual de procedimientos 
y medidas de seguridad, y 
la forma para usarlo en el 
quehacer diario 
Explicación de actividades y 
flujograma de los procedimientos 
de: 
Distribución de Combustible 
Control de inventarios 
Manejo de Residuos Sólidos 
Manejo para aceites usados 
Reunión 
Sala de reuniones 
Zonas de la estación 
relacionadas con la 









Dar a conocer las 
medidas de seguridad  
establecidas para aplicar 
durante la ejecución de 
las actividades operativas 
de la EDS   
Describir los elementos de 
seguridad industrial para la 
estación de servicio EDS 
Explicar la señalización usada en 
las EDS 
Socialización y explicación de: 
Medidas de precaución durante la 
ejecución de actividades operativas 
Medidas de seguridad por 
electricidad estática y repostaje de 
su automóvil 
Controles de seguridad 
Recomendaciones en caso de 
emergencias 
Reunión 
Sala de reuniones 
 
Zonas de la estación 
relacionadas con la 







medidas de seguridad  





4.3 PROGRAMACIÓN DE PLAN DE SOCIALIZACIÓN Y CAPACITACIÓN 
 
Como se dijo anteriormente la socialización y capacitación del manual de 
procedimientos operativos y medidas de seguridad para la EDS se desarrolla 
mediante el formato de talleres presenciales con apoyo audiovisual y participativo, 
haciendo énfasis en la práctica, para lo cual los contenidos serán divididos de 
manera tal que se dedique el tiempo suficiente no solo para enseñar teóricamente 
sino para comprobar mediante la aplicación práctica que las actividades se 
ejecutaran de acuerdo a lo establecido en el manual. 
 
De acuerdo con lo anterior, se establece que el plan de socialización y capacitación 
inicial se realizará en un período de tres semanas según cronograma propuesto el 
cual puede ser adaptado según las necesidades de la EDS para que no se altere el 
funcionamiento normal de ésta; además que según se requiera se puede repetir 
sesiones de capacitación, según necesidad de los operarios para repasar 
contenidos, solucionar dudas o simplemente reforzar mucho más el aprendizaje.  
 
A continuación, se presenta el plan de capacitación por temas (véase el Cuadro 22) 
 
Cuadro 22. Programación Plan de Capacitación  










1. Fundamentación teórica de los manuales 
de procedimientos y medidas de seguridad  
2. Comunicar el objetivo, alcance, 
responsable y estructura del manual de 
procedimientos operativos y medidas de 
seguridad   
3. Presentación de la estructura del manual 
de procedimientos y medidas de seguridad 
4. Explicación del manejo y aplicación del 
manual  
5. Presentación plan de capacitación. 





física de la EDS 
1. Descripción tallada de los componentes 
físicos de la EDS 
2. Descripción de equipos, herramientas y 
dispositivos relacionados con la operación de 
la EDS 










manejo de EDS 
 
1. Exposición de leyes y decretos 
relacionadas con manejo de EDS 
2. Normas aplicadas al desarrollo de 
actividades y medidas de seguridad  
1 
3 horas 






1. Fundamentación teórica de los 
procedimientos a exponer  









1. Repaso  
2. Procedimiento Recibo de combustible 











Cuadro 22. (Continuación) 










1. Fundamentación teórica de los 
procedimientos a exponer  
2. Procedimiento de Distribución de 
Combustible 










1. Repaso  
2. Procedimiento de Manejo de Residuos 
Sólidos 












1. Fundamentación teórica de seguridad en 
EDS 
2. Elementos de seguridad industrial para la 
estación de servicio EDS 










1. Medidas de precaución durante la 
ejecución de actividades operativas 
2. Medidas de seguridad por electricidad 
estática y repostaje de su automóvil 
3. Controles de seguridad 











Fuente. El Autor 
 
La programación de las sesiones de capacitación se llevará a cabo un día por medio 
tomando cinco días a la semana durante 3 semanas, esto para que los empleados 
tengan tiempo de asimilar lo aprendido de empezar a poner en práctica y así en la 
sesión siguiente si se tienen dudas poder resolverlas con el capacitador (véase el 
Cuadro 23) 
 
Cuadro 23. Cronograma para la Implementación del plan de Capacitación  
Sesiones – Talleres  
Semana 1 Semana 2 Semana 3 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
Socializar y concienciar                
Caracterización física de la EDS                
Normatividad aplicada al manejo de EDS                
Procesos operativos I sesión 1                
Procesos operativos I sesión 2                
Procesos operativos II Procesos 
operativos I sesión 1 
               
Procesos operativos II Procesos 
operativos I sesión 2 
               
Medidas de seguridad  sesión 1                
Medidas de seguridad  sesión 2                




Luego de tener las fechas en que la estación de servicio puede iniciar la 
capacitación se procede a comunicar la programa de la misma mediante 
comunicado y/o reunión informativa, esto con el fin de preparar al personal y 
organizar el funcionamiento de la EDS durante las sesiones de capacitación. 
 
Finalmente, el control y verificación del éxito de la capacitación se dará mediante 
observación diaria por parte del gerente de la EDS quien supervisará la ejecución 
de las actividades operativas y determinará si los empleados y colaboradores las 
están realizando según lo establecido en el manual, y además identificar que 







Las estaciones de servicio de combustible son establecimientos que prestan un 
servicio indispensable para el desarrollo socio económico, razón por la cual deben 
cumplir no solo con diferentes regulaciones normativas y medidas de seguridad, 
sino establecer procedimientos estandarizados y documentados que permitan que 
las actividades operativas sean ejecutadas correctamente, especialmente aquellas 
estaciones presentes en zonas rurales, dado que por su ubicación pueden llegar a 
representar un alto riesgo si no son manejadas adecuadamente.   
 
En este sentido, durante el análisis de información inicial se pudo establecer que, 
en este tipo de establecimientos, especialmente aquellos ubicados en zonas 
rurales, no se tienen procesos y procedimientos debidamente establecidos, con los 
cuales los empleados o colaboradores puedan ejecutar eficazmente y de manera 
segura las actividades operativas, cumpliendo con la normatividad colombiana, 
encontrándose fallas como descuido durante la distribución y venta del combustible, 
falta de uso de elementos de protección personal como casco, guantes, gafas, 
mascarilla respiratoria a momento de realizar mediciones y controles de los tanques 
de almacenamiento de combustible, mala ubicación de elementos físicos de la 
estación (véase la Figura 24). 
 




Fuente. El Autor 
 
Por otro lado, y para responder a la pregunta de investigación, se pudo establecer 
que un manual de procedimientos y medidas de seguridad para tener un buen 
 
 




manejo y funcionamiento de una estación de servicio de combustible, de 
estructurarse teniendo en cuenta, por un lado la legislación nacional establecida 
para el manejo de productos derivados del petróleo, así como manejo ambiental y 
gestión de riesgos; por otro lado, se debe tener clara la caracterización física de la 
estación de servicio y sus diferentes componentes, dado que la ejecución de las 
diferentes actividades los incluyen así como sus funcionalidades por tanto, se hace 
indispensable que los colaboradores o trabajadores los conozcan lo mejor posible; 
ahora bien y en relación directa con las operaciones, en un manual de 
procedimientos se deben incluir todas las actividades relacionadas a la razón de ser 
de la estación de servicio, no solo aquellas directamente relacionadas con la venta 
y distribución de combustible, sino aquellas relacionadas con el manejo de residuos, 
el manejo de tanques de almacenamiento, el control de inventarios y control de 
fugas y derrames, con lo cual  se está generando un ambiente saludable y seguro 
de trabajo y prestación de servicios a la comunidad, a la vez que se están 
desarrollando actividades de preservación y cuidado del medio ambiente. 
 
Por otro lado, se puedo establecer que los manuales de procedimientos y medidas 
de seguridad se deben diseñar teniendo en cuenta las características de las 
personas que los van a usar, es decir, incluyendo un lenguaje, aunque ciertamente 
técnico, sencillo y de fácil entendimiento, así como una explicación seccionada, de 
cada una de las actividades y en un orden secuencial donde una actividad lleve a la 
otra, teniendo en cuenta no solo las acciones operativas sino las medidas de 
seguridad que cada actividad requiere. 
 
En cuanto al estado de arte revisado, se puede concluir que los documentos 
relacionados a procedimientos y medidas de seguridad en estaciones de servicio, 
evidencian la importancia que tiene establecer este tipo de manuales dado que con 
ellos se pueden establecer medidas de control y evaluar la eficiencia y productividad 
de las EDS, en la medida en que se proporcionan orientaciones y buenas prácticas 
aplicadas al manejo, transporte, almacenamiento y dispensación del combustible, a 
través de un trabajo estandarizado y compartido que beneficie a todos los actores 
relacionados con este tipo de establecimientos, generando además, una actitud de 
responsabilidad social y ambiental, en razón a que con las medidas de seguridad 
se está previniendo la ocurrencia de accidentes y daños al entorno y al ambiente. 
 
Adicionalmente, de los documentos revisados en el estado del arte se pudo tener 
una idea más clara sobre como caracterizar los procedimientos, a partir de la 
identificación de la secuencia que se aplica a la hora de ejecutar las actividades 
operativas relacionadas con las estaciones de servicio, y como describirlos 
priorizado la naturaleza, complejidad e impacto de cada actividad en la operación 
general de las estaciones de servicio. 
 
Por otro lado, y en relación a las medidas de seguridad en estaciones de servicio, 
con la revisión de los documentos en el estado del arte, se pudo establecer que en 
éstas se presentan generalmente emergencias relacionadas con incendios y fallas 
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estructurales, por lo cual se debe tener medidas de prevención y realizar buenas 
prácticas para evitarlos, todo estado estando enmarcado en un proceso de 
capacitación en el cual todos los actores de las EDS conozcan los procedimientos 
adecuados para el manejo de combustible, las acciones a tener en cuenta para 
evitar o controlar derrames, el adecuado uso de elementos de protección personal, 
y la generación de una cultura de autocuidado durante la jornada laboral.  
 
En lo relacionado con la propuesta para la estructuración del manual, se pudo 
concluir que éste no solo debe relacionar la descripciones y representación gráfica 
de las actividades operativas, sino que debe incluir las diferentes legislaciones que 
regulan este tipo de establecimiento, dado que de este modo no solo se está 
cumpliendo con una obligatoriedad gubernamental para el funcionamiento de las 
EDS sino que además se está apoyando el ejercicio de sus labores en el marco 
jurídico normativo, lo que genera confianza en los clientes y por tanto aumenta su 
competitividad en el mercado, ya que un manual de procedimientos que tengan en 
cuenta su marco normativo, es una herramienta comercial clave, muy útil si se 
diseña e implementa correctamente, pues en este tipo de establecimientos se debe 
contar con personal entrenado y capacitado en cuanto al reconocimiento de las 
normas aplicadas en el ejercicio de cualquier actividad, así como la identificación 
clara de las tareas que se necesitan o el momento en que se realizan, generando 
ahorro tiempo para resolver los procesos, reducción de errores y mejora en la 
eficiencia de los empleados. 
 
Finalmente, se concluye que la socialización y capacitación empresarial es una 
herramienta cuya importancia radica en la formación de los colaboradores y 
operarios en aspectos directamente relacionados con el desempeño de sus labores 
dentro de ésta, y aún más cuando se están implementando nuevos métodos para 
desarrollar las actividades de los procesos operativos, además de servir como 
mecanismo de comunicación interna que mejora el grado de implicación de los 
colaboradores en el proceso de cambio. 
 
Lo anterior teniendo en cuenta que “una de las principales causas de la resistencia 
al cambio es el desconocimiento de la forma como se deben llevar a cabo los 
procesos y procedimientos en una empresa, por lo cual se debe desarrollar un plan 
de formación y gestión del conocimiento”49. Así mismo, porque se genera una 
formación actitudinal de los colaboradores hacia el autocuidado y el cuidado y el 
cuidado del entorno. 
 
  
                                            
49 FRANCO CEDANO, Carolina y LÓPEZ ARAQUE, Luz Carime. Propuesta metodológica para la gestión del 
cambio cultural aplicable en proyectos de business process management. Cali: Universidad ICESI. Facultad de 
Ingeniería. Modalidad trabajo de grado, 2013. p.  92 
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6. RECOMENDACIONES  
 
Se recomienda que los resultados de la presente investigación se compartan en 
diferentes medios digitales para que pueda llegar a los propietarios de estaciones 
de servicio rurales y así lo puedan tomar como base o punto de partida para 
implementar el manual de procedimientos y medidas de seguridad. 
 
Se sugiere, validar el manual de procedimientos y medidas de seguridad con 
expertos en el manejo de estaciones de servicios y/o entes relacionados, para que 
se brinden observaciones de mejora y así poder promoverlo a través de grandes 
marcas de venta de combustible que actúan como proveedores de las pequeñas 
estaciones rurales. 
 
Se recomienda realizar semestralmente capacitaciones de temas asociados al 
manejo de equipos y nuevas tecnologías relacionadas con la distribución y venta de 
productos derivados de los hidrocarburos, así el manejo ambiental y riesgos 
asociados al funcionamiento general de las EDS, primeros auxilios y planes de 
contingencias en las que se realicen simulacros de diversas situaciones, dado que 
éstos temas se relacionan directamente con la ejecución de las actividades 
operativas de la estación de servicio. 
 
Se sugiere hacer un análisis más profundo en relación a todos los elementos de 
control en la EDS como señalizaciones de puntos específicos y de medidas de 
seguridad, explicando más detalladamente su origen y propósito, así como su 
correcto funcionamiento, de manera tal que se genere una cultura de cuidado y 
seguridad en todos los colaboradores de la EDS.  
 
Se recomienda realizar una nueva investigación a nivel académico en la que se lleve 
a cabo la implementación del manual de procedimientos y medidas de seguridad, 
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